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الناشر: شركة تطوير للخدمات التعليمية 


تم النشر بموجب اتفاقية خاصة بين شركة 58 عءأع08١‏ 81031 وشركة تطوير للخدمات التعليمية 
(عقد رقم 2021/0010) للاستخدام في المملكة العربية السعودية 


حقوق النشر © 2021 528 ءأ08ا /إ1031أ8 


جميع الحقوق محفوظة. لا يجوز نسخ أي جزء من هذاا لمنشور أو تخزينه ف أذد نظمة استرجاع الميانات أ 
نقله بأي شكل أو بأي وسيلة إلكترونية أو ميكانيكية أو بالنسخ الضوئي أو التسجيل أو غير ذلك دون إذن كتابي 
من الناشرين. 


يرجى ملاحظة ما يلي: يحتوي هذا الكتاب على روابط إلى مواقع ويب لا ثدار من قبل شركة عأع0 | /810319. 
ورغم أن شركة ءأعه ا 81031 تبذل قصارى جهدها لضمان دقة هذه الروابط وحداثتها وملاءمتهاء إلا أنها 
لا تتحمل المسؤولية عن محتوى أي مواقع ويب خارجية. 

إشعار بالعلامات التجاربة: أسماء المنتجات أو الشركات المذكورة هنا قد تكون علامات تجارية أو علامات 
تجارية مُسجّلة وُستخدم فقط بغرض التعريف والتوضيح وليس هناك أي نية لانتهاك الحقوق. تنفي 
شركة عأعها ل81031 وجود أي ارتباط أو رعاية أو تأييد من جانب مالي العلامات التجارية المعنيين. 
تعد )1 ١/1050‏ و كنثا000أللا و عنالا كنلامل ماللا و 0011001 و ووععع8 واععناع و غأمأمطعع/لامم 
وعملاع00 و عمملكاذ و ع/اأءإناعم0 و وعمواة وعولع وعمع:0ام<اع أعمعع ما و و5مراوع1 و ادناذأ/ا 
600 15ل لغ5 و 1/13166006 و 365 088666 علامات تجارية أو علامات تجارية مُسجّلة لشركة 
00000 5001م |/ا. ويل عاع600 و6331 وعمطمط0 و 0025 عاع6008 و م017 عا6008 
و 1/1305 عاع6008 و 8501010 و ءطناآ نام علامات تجارية أو علامات تجاربة مُسجّلة لشركة عاعوه600 
1. وعد عامم8 و1630 وعصصوطط| ووعع23 وئئزع6مابالا وعغ0ملاع»!| و 0باه10!1 و5313 علامات 
تجارية مُسجَّلة لشركة عما »امم6. وعد عع0146ع16ا علامة تجارية مُسجّلة لشركة 0604]نا006 
00ص . وثعد 001ع25360 و /اعع28ع2/1655 و 155638300 و 0م3158//ا علامات تجاربة 
تمتلكها شركة 536600601 والشركات التابعة لها. وتُعد ]10/1166 علامة تجاربة لشركة عم| »]ع]]ز/لا؟. 
يعد اسم (أآع50136 وشعار طع]5613 و 036 غ503 علامات تجارية لفريق ط501310. 
تعد ”موط+لإم“” وشعارات موطغلإم علامات تجارية أو علامات تجارية مسجلة لشركة 
010 ع3/لا 501 مه طالاط. 

011 :ممعأم وشعار ]0 :01610 هما علامتان تجاربتان لمؤسسة غ06 :1/160 التعليمية. 5056)]/13] معم0 
هي علامة تجارية مسجلة ل 181/5 +016 لداقم. تُعد ٠/6‏ و 806015 ع/٠‏ علامتين تجاريتين أو علامتي 
خدمة لشركة .عما ,أئمأع صه360/امططا. 


ولا ترعى الشركات أو المنظمات المذكورة أعلاه هذا الكتاب أو تصرح به أو تصادق عليه. 
حاول الناشر جاهدا تتبع ملاك الحقوق الفكرية كافة» واذا كان قد سقط اسم أيّ منهم سهوًا فسيكون من 


دواعى سرور الناشر اتخاذ التدابير اللازمة فى أقرب فرصة. 


عأومارار0صاط ينيم 
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وزارة التعليم 
لالط 06 بم أكأوا/طا 
3 - 2021 


الفهرس 


الوحدة الأولى: تعلم الأساسيات ٠‏ النافذة الرئيسة 20 
الدرس الأول: أجهزة الحاسب 9 سس لص - 
« الحاسب المكتبي (/ع06ام010© مه40ادع0) 9 8 ود شين برام ََ 
« أجهزة الحاسب المحمولة (5م40م3١1)‏ 10 #اللصرن م 3 
« الخوادم (5)ع/امع5) 10 الدرس الثالث: الملفات والمجلدات 33 
« أنواع أخرى من أجهزة الحاسب 10 « نسخ / نقل المجلدات والملفات 34 
٠‏ الأجهزة والبرامج 11 « البحث عن مجلد أو ملف 36 
ف أجراء الحاسب الرئيسة 11 الاختصارات 37 
الأجهزة الملحقة بالحاسب 13 ٠‏ الملفات والمجلدات المضغوطة 38 
٠‏ أجهزة الإدخال 13 « معرفة حجم وتفاصيل الملفات وتغيير طريقة عرض الأيقونات ‏ 40 
٠‏ أجهزة الإخراج 14 « سلة المحذوفات 41 
٠‏ أجهزة الإدخال / الإخراج 15 ٠‏ لنطبق معًا 02 
أجهزة التخزين 77 الدرس الرابع: إعدادات نظام التشغيل الأساسية ‏ 44 
شت انع ف » إعدادات الفأرة 04 
الدرس الثاني: نظام التشغيل 19 « البرامج والميزات اه 
ولعي وه 
بدء تشغيل الحاسب 20 « التاريخ والوقت 46 الح ليح 


ل لالط 06 باك أاا/طا 
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« إعدادات الشاشة 17 تنسيق فقرة 73 


» تخصيص الحاسب الخاص بك 18 ه محاذاة النص 3 

14 أصوات النظام 418 « المسافة البادئة للفقرة‎ ٠ 

لنطبق معًا 49 « تباعد الأسطر 74/ 
الدرس الخامس: تلميحات ونصائح وج 22 *الحدود والتظليل 5 

تخصيص سطح مكتبك 53 عد عه 15 

79 تعدد المهام 54 الدرس الثابي: تنسيق الفقرات المتقدم‎ ٠ 

« مدير المهام 5 ه تنسيق الفقرة المتقدم 79 

« إزالة جهاز التخزين 55 » الحدود والتظليل المتقدم 00 

« المساعدة (ماء!]) 56 « تنسيق الخط 81 

ه خصائص الملفات 57 « تباعد الأحرف 52 

ه لنطبق معًا 59 ٠‏ لنطبق معًا 52 
مشروع الوحدة 64 الدرس الثالث: الصور والرسومات 855 
برامج أخرى 66 © إدراج الرسومات 57 
هد 67 ه لنطبق معًا 588 
تخت تت 57 الدرس الرابع: التعامل مع الجداول 511 

« تنسيق الجدول 02 
الوحدة الثانية: معالجة النصوص لدي 53 
الدرس الأول: إنشاء مستند وتنسيقه 69 ه لنطبق معًا 56 

ة 0 الدرس الخامس: التدقيق والطباعة 599 

لقتست فت ٠‏ 6ل اتتتاستطتت 7 ٠‏ قاموس المرادفات (5لا1لا3ة5ع15) قد يام 

0 152201000 500 

ْ وزارة التعليح 

٠‏ التعداد النقطي والتعداد الرقمي 3/ # برف رسن العيايك 0ه4ونالع 6ه وم أكاص الا 
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« الطباعة 
مشروع الوحدة 
برامج أخرى 
لخدم 


المصطلحات 


الوحدة الثالثة: مقدمة في البرمجة 
الدرس الأول: ما البرنامج؟ 

٠‏ كيف أكتب برنامجاً؟ 

« التعليمات البرمجية بلغات برمجة مختلفة 

اتباع القواعد 

٠‏ الخوارزمية 


102 


103 


105 


108 


110 


111 


111 


113 


113 


114 


115 


115 


٠‏ المخطط الانسيابي (غ31اع/لا0|]) 
٠‏ مراحل إنشاء البرنامج 

٠‏ تعردف المشكلة 

٠‏ هيا لنبرمج 


« لنطبق معًا 


« السؤال الأول 

٠‏ السؤال الثاني 

« السؤال الثالث 
ه السؤال الرابع 

٠‏ السؤال الخامس 


ل السؤال السادس 


117 


118 


119 


119 


120 


1[2 


123 
124 
125 
126 


127 
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الوحدة الأولى: 
نعلم الأساسيات 


أهلا بكم» سوف نستكشف عالم الحاسبات 

ونتعرف على أهميتها في حياتناء وفائدتهاء 

وسنتناول معًا مفهوم نظام التشغيل الذي - 

مكونا رئيسيًا للحاسبء كما سنتعرف أيضًا 

على كيفية إنشاء الملفات والمجلدات لتخزين أهداف التعلم 

الا ستتعلم في هذه الوحدة: 

> ماهية الحاسب. 

> أجزاء الحاسب. 

> تمبيز الأجهزة الملحقة وأدوات التخزين. 

> ماهية نظام التشغيل ولماذا يحتاجه 
الحاسب. 


المهارات 


- ن بعد دراسة هذه الوحدة من القيام 00-7 3 3 7 : 
و > كيفية استخدام نظام التشغيل وتغيير 


إعداداته الأساسية. 
> استخدام نظام تشغيل. 
> تخصيص الحاسب وضيط إعداداته 
الأساسية. 
> ا لتحكم بمستوى الصوت. 
> إنشاء الملفات والمجلدات. 


> ماهية الملفات والمجلدات وكيفية 
استخدامها. 


الأدوات 

> مايكروسوفت وبندوز (5/١5001آلالا‏ 220501 )١/11‏ 
> نظام تشغيل أبل (105 عامرمٍه) 

> جوجل آندرويد (8501010 عاعه60) 


> لينكس ( انا أ ا) 


رابط الدرس الرقمي 


3 6ع .(اء .للا لثانانا 


نحن الآن في القرن الحادي والعشرين حيث تحيط بنا أجهزة الحاسب في معظم الأماكن» في المدرسة» وفي المنزل. ولا تنسن أيضًا أن 
الهواتف الذكية هى بمثابة حاسبات أيضًا. 


ما الحاسب ؟ إنه جهازٌ إلكترونٍ يمكنه معالجة وتخزين 
واسترجاع البيانات» ودتيح ذلك الجهاز إنشاء المستندات 


والرسوم وكذلك الاستماع للصوتيات ومشاهدة مقاطع 
الفيديو والتواصل مع الأصدقاء. يمكن القيام بالكثير من 
الأعمال المفيدة والمسلية باستخدام الحاسب. 


تتوافر اليوم في الأسواق أنواع مختلفة من الحاسبات المختلفة في 
حجمها وقدراتها. من أكثر أنواعها شيوعًا الحاسب الشخصي (50) 
كالمستخدم ف منزلك أوفي مدرستك» وكذلك يمكن العثور على 
العديد من الأجهزة التى قد تتضمن حاسبات مدمجة بأشكالٍ مختلفة 
كالهواتف الذكية» وأجهزة الصراف الآلي» والسيارات وحتى الغسالات. 


الحاسب المكتى (/ع]لام010© م40 اوء0) 1 
تتوقر اجهرة اللحاسب المكفيرة رأحيجاد مقدافة» فمدها الصغير ال ل 

القارى انحل رمنها المدو عط ونير ل م 
١ 9‏ : 9 د الحاسب المكتى المدمج (عم0 ما اا ). 
يتكون الحاسب المكتبي من مجموعة من الأجزاء المتصل بعضها 3 


كان العالم الفرنسي باسكال هو أول من طور الآلة الحاسبة في العام 1624 أما أول حاسب الذي أطلق عليه 
اسم إينياك (©186/اع) فقد تم بناؤه في العام 1946 وبلغ وزنه 30 طناً وقد احتل مساحة بلغت 167 مترًا مريعًا. 


ل لالط 06 باك أاا/طا 
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10 


أجهزة الحاسب المحمولة (5م0]م13) تطلق تسمية »ووماء0/01 
إن جهاز الحاسب المحمول هو حامهب حديف الورن على نوع صغيرٍ وخفيفي من 
يسهل حمله واستخدامه في أي مكانٍ تقريبّاء حيث أجهزة الحاسب المحمولة. 
يحتوي على بطارية داخلية تضمن نة تشغيله دون 
الحاجة إلى مصدر للطاقة وتعمل بالساعات. 


من الصعب ترقية الحاسب المحمول» باستثناء القرص 
الصلب والذاكرة فى بعض الحالات» كما يمكنك توصيل 2 ' 
ا اكرة في كه 7 2 << يمكنك توصيل الأجهزة 
اجهزة ملحقة أو اجهزة تخزبدن به. ا 3 اه 
1 1 الملحقة أو اجهزة التخزين 
بأجهزة الحاسب المحمولة. 


الخوادم (5اع/ااع5) 

الخادم هوحاسب مركزي يوفر خدمات مختلفة لأجهزة الحاسب الأخرى» ومن أمثلة الخوادم: خادم 
الملفات وخادم الشبكة», فخادم الملفات مهمته حفظ الملفات من مستخدمين متعددين مثل خدمة 
حاستٌ يختص باستضافة المواقع الإلكترونية واتاحة تصفحها على الإنترنت عند الضغط على رابط 
من الحاسب الخاص بكء» حيث يقوم بتحويلك إلى الصفحة المطلوبة. 


1 


قد يكون خادم ا لشبكة حاسبًا شخصيً أو 


ا 


حاسيا أكبر من ذلك بكثير. 


0 1 
7 -7 


أنواع أخرى من أجهزة الحاسب 
أجهزة الحاسب العملاقة (5اع]نام 06/201 نا5) هي أجهزة حاسب قودة جداً ذات قدرة 
معالجة عالية. عادة ما تكون كبيرة الحجم ودمكنها إجراء ملايين الحسابات في نفس الوقت. 


اه 
لضي 
لان 
كه 
0 "و 


أجهزة الحاسب اللوحية (5اع]لام 0010© غ13016) هي أحد الأنواع التي انضمت إلى عالم 
الحاسبات. لا تحتوي هذه الأجهزة في العادة على لوحة مفاتيح» ويتم إدخال البيانات غاليًا 
عن طريق اللمس. ظهر مفهوم الحاسب اللوحي لأول مرة في القرن الماضي» وتم تطويره 
لأول مرة باستخدام مايكروسوفت ويندوزء ولكن الطفرة الكبيرة كانت مع ظهور أبل آيباد 
(1230 عاممم). والآن أصبح هناك الكثير من أنظمة التشغيل الخاصة بالهواتف اللوحية 
مثل جوجل أندرودد (لأمءصكم عاعه00) ونظام تشغيل أبل (05! 6امم28). 

تعد الهواتف الذكية (06©5م5003) بمثابة أجهزة حاسب مصغرة» يمكنك من 

خلالها الاتصال بأصدقائك أو أقاريك» كما يمكنك أيضّا استخدامها في تصفح الإنترنت 
وارسال واستقبال الرسائل الإلكترونية والدردشة مع الأصدقاء وممارسة الألعاب 

الإلكترونية. 

أما مشغلات ألعاب الفيديو (00501©5© 63006) فهي شكل من أشكال أجهزة الحاسب» 
تتيح لك لعب ألعاب الفيديو بشكلٍ فردي أو جماعي عبر الإنترنت وتصفح الويب أيضًا. 
200 
لتجنب احتمال فقدان عملك أو أي عطل في جهازك بسبب انقطع التيار الكهربائي يجب أن يحتوي ]77 00*05 7750 
جهازك على جهاز صغير يسمى مزود الطاقة غير المنقطع (55(ا). يحتوي هذا الجهاز على بطارية 
صغيرة تمنح جهازك طاقة إضافية لفترة قصيرة من الوقت من أجل حفظ عملك بشكل صحيح. 


وزارة النحع ليح 
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الأجهزة والبرامج 

عند الإشارة إلى مكونات الحاسبء يتبادر إلى الذهن كل من المكونات المادية و البرامج. 

الأجهزة أو المكونات المادية للحاسب هي الأجزاء الكهربائية والميكانيكية التي يتكون منها الحاسب» وتتضمن الشاشة 
واللوحة الأم والرقائق وغيرها. 

البرامج هي مجموعة من التطبيقات المُثبتة على الحاسب التي تحتاجها لتكون قادرًا على تشغيله مثل نظام التشغيل» 
وكذلك التطبيقات اللازمة لاستخدام الحاسب للعمل أو الدراسة أو أي غرضٍ آخ ركتطبيق أدوبي فوتوشوب 
(ممطدومه+غهطهم ءعطه800) أو مايكروسوفت وورد (00مل/لا 5015م1/1162) . 

سنستكشف الآن الأجهزة والأجزاء المختلفة المُكونة للحاسب لنتعرف على ما بداخل الحاسب. 


أجزاء الحاسب الرئيسة 

يحتاج الحاسب إلى بعض المكونات الأساسية ليعمل» وتتضمن تلك المكونات 
اللوحة الأم (0615023:0غ1/10) وذاكرة الوصول العشواني (/881) ووحدة 
المعالجة المركزية (لا©)؛ وكذلك القرص الصلب. من المهم أيضّا وجود الشاشة 
ولوحة المفاتيح والفآرة لنتمكن من استخدام الجهاز. هيا بنا نتعرف على هذه الأجزاء. 


اللوحة الآم (6/502310غ1/10) هي بمثابة المركز الرئيسي للحاسبء الذي 
تتصل به ومن خلاله جميع الأجزاء الأخرى كوحدة المعالجة المركزية والذاكرة 
ومحرك القرص الصلب» والأجهزة الملحقة الأخرى. تتمثل مهمة «اللوحة 
الأم» ف جعل جميع هذه الأجزاء متصلة وتعمل معًا بنجاح. 


المعالج أووحدة المعالجة المركزدة هي بمثابة «العقل» للحاسبء» فهي 
الجزه الذى يفك جميع العمليات الحبسابية.والمنطقية وعمليات الإدخال 
والإخراج التي تُمكن الحاسب من القيام بالمهام المذهلة. كما ترتبط سرعة 
مدا لبو نات ن لجاب بره ع3 العد الج الم ورف روح 
الأسرع تتيح معالجة المزيد من البيانات في وقتٍ أقصر. يتم حساب سرعة 
وحدة المعالجة المركزبة بالهيرتز (2غ/16))» أي أنه يمكن قياس التعليمات التى 
يمكن لوحدة المعالجة المركزية معالجتها في ثانية واحدة بوحدة الهيرتن. 0 


كن سطس روه وجرنو سرمت 
وحدة الحساب والمنطق (ل811) التي تقوم بجميع 
العمليات الحسابية والعمليات المنطقية ووحدة التحكم 
(لا1©) التي تتحكم في البيانات من الذاكرة إلى وحدة 
المعالجة المركزية وتقوم بفك تشفيرها. 


يتم تخزين جميع البيانات الموجودة ف وحدة المعالحة 
المركزية والذاكرة على شكل إشارات كهربائية» ولذلك يتم 0 


فقدان جميع هذه البيانات عند إيقاف تشغيل الحاسب 21001150104 
أو انقطاع التيار الكهربائق عنه. ظ 


إن نظام الإدخال والإخراج الأساسي (8105) هو البرنامج الأول الذي يتم تنفيذه عند بدء 
تشغيل الحاسب» حيث يقوم بتعريف وتهيئة الأجهزة المتصلة بجهاز الحاسب. 


ل لالط 06 ب اكأ دالا 
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ذاكرة الوصول العشواني 


ْ ذواكر أخرى فى الحا نها: 
(لإ1ه ماع ا/ظا ددععء3 مره0 م83 /الااكذا) هي الذاكرة يوجد ذواكر أخرى في | 0 ديهم 
الرئيسة للخاسبه يتم استخداه ذاكرة الوضول العشواق - ذاكرة التخزين المؤقت 


1 (لإممموعالا عطعقع). 
للمعلومات (البيانات) التي يتم معالجتها بوساطة وحدة 0 
المعالجة المركزية. يتم تخزين هذه البيانات لفترة قصبرة .| 000/0477 0001000000099 
جداً من الزمن. تُعدٌ مساحة الذاكرة مهمة للغاية لعمل ونعد الأخيرة ذاكرة للقراءة فقط حيث 
الحاسب وسرعته. حتى لو كان الحاسب يحتوي على وحدة يتم دخزين البيانات بها ولكن لايمكن 
معالجة مركزية سريعة» فإن عدم وجود ذاكرة الوصول تغييرها. أما ذاكرة التخزين المؤقت 


العشواق يُعد كافيا نعط عمل كافة العمليات, للا را اومن رصيق 
5 وحدة المعالجة المركزدة حيث يتم 


تخزين البيانات الأكثر استخدامًا بها. 


مُحرك فرص االصَلَب (0016 01512 0/130 ل) هو جهاز التخزين الرئيس في الحاسب» 
يُستخدم لتخزين البيانات واسترجاعها. يتم تخزين جميع البرامج بما فيها نظام التشغيل وملفاتك أو 
الملفات التي نسختها من محركات أقراص أخرى إلى القرص الصلب. يتميز القرص الصلب بسعته 

الكبيرة التي تسمح بتخزين كميات ضخمة من المعلومات. قد يصل حجم محرك القرص الصلب في 
الوقت الحاضر إلى 0 تيرابايت مما يعني إمكان تخزين الالالف من ملفات الفيديو والصور والمقاطع 


الصوتية والمستندات. 

يطاقة الفيد 

: 0 0/ل ١‏ ْ في بعض الأحيان قد يتم دمج 
(101م2803 /إدام5أ 030/0 16 0 / 0810 00 بطاقة الفيديو فى اللوحة الأه. 
تقوم بتحويل البيانات من وحدة المعالجة المركزية إلى صور إذا لم ره 71 2 


على الشاشة: كلما زادت قدرة بطاقة الفيديوء كانت جودة 


الصور الظاهرة على الشاشة أفضل. يتضح هذا الأمر على 
وجه الخصوص فى ألعاب الحاسب. تتشابه بطاقات الفيديو 


فيديوقوية للألعاب الإلكترونية 
أو لتحرير الفيديوء فإن بطاقة 74 
الفيديو المدمجة بالحاسب . 


الحديثة مع أجهزة الحاسب ا لمصغرة 1 حرث د تحتوي على تُعدٌ كافية وستوفر عليك بعض 
وحدة معالجة مركزية خاصة وذاكرة سربعة» وذلك لتخفيف التكاليف الإضافية. لتحعليح 


لع 06 بء كأ حلط 


العيم الملق على وعدة المعالجة المركزية الرتوية: 
باء الملقى على و لمركزية الرئر 5ل | - 2021 


الأجهزة الملحقة بالحاسب 
الأجهزة الطرفية هى أجهزة متصلة بجهاز الحاسب ولكنها ليست جزءًا منه. وبعبارة أخرىء فإنها تزيد من إمكانات الحاسبء لكنها ليست 
ضرورية لتشغيله. تنقسم هذه الأجهزة إلى 4 فتات: أجهزة الإدخال» وأجهزة الإخراج» وأجهزة الإدخال / الإخراج» وأجهزة التخزين. 


أجهزة الإدخال 
أجهزة الإدخال هي الأجهزة التي تساعد المستخدم على إدخال بيانات» مثل 
النصوص» والصورء ومقاطع الفيديو أو التحكم ف الحاسب. 
من الأمثلة على أجهزة الإدخال: 
لوحة المفاتيح (0310/ء16) هي إحدى أهم أجهزة الإدخال للحاسب» حيث 
يمكن للمستخدم من خلالها إدخال النصوص واعطاء الأوامر للحاسب. 


الفأرة (ع5ل1/10) هي جهاز يمكن المستخدم من الإشارة إلى الكائنات على الشاشة 
وتنفيذ الأوامر من خلال الضغط على أزرارها. تحتوي الفأرة القياسية على زرين 
رئيسيين للتحكم» ولكن أجهزة الفأرة الحديثة تتضمن أزراراً إضافية لتنفيذ الأوامر 
بشكلٍ أسرع. 

لوح الألعاب (20م630060) هو وحدة تحكم خاصة بالألعاب تمكنك من 

إعطاء الأوامر والتنقل على الشاشة. إذا مارست ألعاب الفيديو فلا بد أنك 

تعرف هذه الأداة جيدًا. تحتوي هذه اللوحة على لوحة أو عصا للتحكم 
الميكروفون )١1/116:001016(‏ يساعدك على 
تسجيل صوتك وحفظه بشكل رقمي» ويمكن إجراء 
تغييرات عليه باستخدام برامج تحرير الصوت. 
سيرفس دايل (0131 5001366) يُعَد تطورت أجهزة التحكم بالألعاب في 
نوعًا جديدًا من الأجهزة الطرفية التى السنوات الأخيرة بصورة ملحوظة» 
نُستخدم أداة للعمل الإبداعي. تعمل فهناك جهاز التحكم 


2 8 3 ١ 5 
<١ 0221 6ك تلطه‎ 85 


ميزة سيرفس دايل على تحسين عملك نينتندو وي (أآ/ها ه0جع0ذل0) الذي 
الرقمي من خلال عرض الاختصارات << كنيكت (106042019)) ال الاين 


خلال عصا. إذاكنت تريد أن تلعب 
لعبة تتضمن مضريّاء فيمكنك أن 
حقيقيًا. هناك أيضًا وحدات تحكم 
الشاعل مع وحدة التحكم قٍ اللعبة 
أوالحاسب دون الإمساك باي تىء 
”مراقبة“ حركات جسمك و”الاستماع” 
إلى الأوامر الشفهية. 


شاشتك بمجرد الضغط على زر دايل مايكروسوفت لاستخدامه كأداة 
(0131]) والتناوب فيما بينها. استشعار مزودة بالكثير من الإمكانيات. 


كانت شاشات الحاسب فى الماضى مختلفة تمامًا عن الشاشات المستخدمة للترفيه كشاشات التلفاز 
مثلاء ولكن الآن تم دمج هذه التقنيات معًاء فأصبح بامكاننا استخدام شاشة الحاسب لمعالجة البيانات 
وللترفيه» من الممكن استخدام شاشة التلفاز للقيام بوظائف الحاسب كتصفح الإنترنت مثلا. 


وزارة النح ليح 
لالط 06 ب اك أ الا 


2013 - 3 


كاميرا رقمية (هموهع0 03 (181) كاميرا ويب (300613 (اع/الا) تستخدم ماسح ضوبي (50300©1) يستخدم في 
تستخدم في التقاط صور أو مقاطع مرئية في إجراء اء مكالمات الفيديو والتحدث مع مسح المستندات والصور وغيرها وتخزينها 
(فيديو) لك ولأصدقائكء, ودمكنك بعد الأصدقاء حول العالم. بشكلٍ رقمي على الحاسب الخاص بك. 
ذلك تخزين هذه الصور ومقاطع الفيديو 
غل الحابينة الخاص رك 


أجهزة التأشير (وعء 06/1 0010808) تقوم بنفس وظيفة الفأرة» لكنها تأت 
بأشكال مختلفة. عق سييل المثال لوحة اللمس.هي لوحة تييتخدمها للتحكم 
ق المؤشر على الحاسب المحمول» أما كرة التتبع (||821 113616) فهي تشبه 
فأرة مقلوبة ذات كرة كبيرة» يتم استخدامها لتحريك المؤشر. 


أجهزة الإخراج 

أجهزة الإخراج هي د الأجهزة المتصلة بجهاز الحاسب الخاص بك التي “تعرض” نتائج 
معالجة البيانات. بعض أنواع هذه المخرجات هي النصوصء الرسومات» ا 
الصوتية والفيديو. 


من الأمثلة على أجهزة الإخراج: 


الشاشة أو وحدة العرض المرئية (ل1١0/١)‏ هي جهاز الإخراج الرئيسي للحاسب. 


الطابعات (2/1016)5) تستخدم لطباعة نتائج معالجة البيانات على الورق كمستندات أو 
كصبورمثلا. . تتم الطباعة باستخدام الطابعات النافثة للحبر التي تستخدم الحبر السائل» 
أو طابعات الليزر التي تستخدم الحبر الجاف كما هو الحال بآلات تصودر المستندات. 


تعد الطابعات النافثة للحبر من أرخص أنواع الطابعات» 
ولكن طابعات الليزر أكثر سرعة وجودة في الطباعة. 


مكبرات الصوت (6216/5م5) تستخدم 
للاستماع إلى الأصوات أو المؤثرات الصوتية 
في ألعاب الفيديو. يُمكن استخدام مكبرين 
للصوت للاستماع إلى صوت مجسم؛ أو 
يمكن استخدام المزيد من المكبرات كنظام 
(5:1) الذى يحعوى على بخمسة مكبرات 2500 
للاستماع إلى الصوت المحيطي. مهامعنلع 6ه واب 
3 - 2021 


أجهزة الإدخال / الإخراج 
تُمكنك أجهزة الإدخال / الإخراج من إدخال واخراج البيانات من وإلى الحاسب الخاص 
بيك. أصبحت هذا الأجهزة نُستخدم على نطاق واسح. 


من الأمثلة على أجهزة الإدخال / الإخراج: 

شاشة اللمس تمكنك من إدخال البيانات للحاسب الخاص بك باستخدام أصابعك 
مع معاينة النتائج على الشاشة فى ذات الوقت. باتت الكثير من الأجهزة تستخدم 
هذه التقنية» وخاصة أجهزة الحاسب اللوحية والهواتف الذكية كما أن بعض شاشات 
الحاسب يوجد فيها خاصية اللمس وبالتالي تُعد جهاز إدخال واخراج في نفس الوقت. 


نظارات جوجل (61355 ©|ا6008) صممت على شكل زوج من النظارات. بدلا 
من العدسات الزجاجية» تحتوي هذه النظارات على شاشة بمستوى نظر العين 
اليمئى وتستخدم هذه النظارات تقنية الواقع المعزز. 

توجد لوحة لمس على جانب نظارات جوجلء مما يتيح للمستخدم التحكم في 
الجهاز. 


نظارة الواقع الافتراضي (35565اع /(6(ادع؟ ادلاءأ/ا) 
هو محاكاة لبيئة حقيقية أو خيالية بواسطة الحاسب. 
تهدف إلى نقل المستخدمين إلى عوالم افتراضية وهي 
تتبع دائمًا تطور تقنية العرض. 

يمكن لأي شخص يستخدم نظارة الواقع الافتراضي 

| لتنقل بوا سطتها في العالم الافتراضي والتفاعل مع 
الميزات والعناصر الافتراضية الموجودة. 


أجهزة التخزين 

تساعدنا هذه الأجهزة على تخزين البيانات على أجهزة الحاسب الخاصة بناء كما أنها 
تساعدنا على تخزين البيانات فى أجهزة خارجية لنقلها إلى حاسبات أخرى. تُعدٌ سعة 
التخزين وسرعة القراءة والكتابة هي السمات الرئيسة لهذه الأجهزة. 

يتم قياس السعة التخزينية لهذه الأجهزة بوحدة البايت» ولتوضيح الأمر يمكن تشبيه 
وحدة البايت بوحدة اللتر المستخدمة لقياس السوائل» فكلما زاد عدد وحدات البايت 

التى يمكن للجهاز استيعابها كلما ازدادت السعة التخزينية للجهاز. تقاس قدرة الأجهزة 
التخزينية بوحدة البايت (8)» كما تقاس بوحداتٍ أخرى كالكيلو بايت (8) والميجابايت 
(8/ا) والجيجابايت (08) والتيرابايت (18). 


تحويل الوحدات: 
61 8 - علاط 1 
بايت 1024 - 8»! 1 
كيلو بايت 1024 - 1/18 1 
ميجابايت 1024 - 68 1 
جيجا بايت 1024 - 18 1 


عند الكتابة فى 7 (معكرة” 


(30مع8/0)» يتم احتساب كل حرف 


على أنه بايت واحد. 3 
آاع0 ب اك أااا/طا 
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محرك القرص الصلب هو جهاز التخزين الرئيس للحاسب وبأتي بأحجام مختلفة من الجيجا بايت والتيرابايت مما 
يمكننا من تخزين الآلاف من ملفات الفيديو والصور والمقاطع الصوتية والمستندات. تستطيع محركات الأقراص 
الصلبة نقل البيانات بسرعة كبيرة» وتنقسم إلى قسمين: محركات الأقراص الصلبة الداخلية المثبتة داخل الأجهزة» 
ومحركات الأقراص الصلبة الخارجية التي يُمكن حملها في أي مكان وتوصيلها بأي حاسب. 


الأقراص الضوئية 5 نوعًا آخر من فئة أجهزة التخزين» 
وتتضمن القرص المضغوط (00)»: وقرص الفيديو 
الرقمي )١/00(‏ و قرص بلو-راي (/62-|8). يتم استخدام 
أجهزة معينة لتخزين واستعادة البيانات من كل تلك 
الأقراص. 


مُحرك القرص المضغوط (011 //00-81): ظهرت الأقراص المضغوطة في الثمانينيات وأصبحت 
البيانات مع وجود احتمال ضئيل لفقدان هذه البيانات. 


محرك أقراص الفيديو الرقمي (/01/0-10): يُعذَّ قرص الفيديو الرقمي تطورًا للقرص المضغوط. يمكن 
من خلاله تخزين المزيد من البيانات على القرصء أيضًا من الممكن أن تحتوي كل طبقة به على طبقتين 
من البيانات المخزنة. تستخدم أقراص الفيديو الرقمية تقنية الطبقة المزدوجة» التي تسمح لمسجل 
الأقراص بكتابة البيانات من الداخل إلى الخارج في الطبقة الأولى» ومن الخارج إلى الداخل في الطبقة 
الثانية. تتراوح سعة التخزين في قرص الفيديو الرقمي بين 4.7 جيجابايت للقرص العادي و17 جيجابايت 
للقرص المزدوج الطبقة على الوجهين. 


محرك بلو- راي (/إ810-3): يُعدَ محرك بلو- راي تطوراً لأقراص الفيديو الرقمية» يمكن تخزين المزيد من 
البيانات فيه مقارنة بأقراص الفيديو الرقمية ودتميز سطحه بأنه أكثر مقاومة للخدش. يمكن أن يحتوي 
قرص بلو- راي على ما يصل إلى 50 جيجابايت من البيانات» أي أكثر من 70 قرصا مضغوطا. 


بطاقة الذاكرة (300© بوممء1/1) وذاكرة الفلاش (158)): نُستخدم بطاقات 

الذاكرة على نطاق واسع فى الكاميرات الرقمية وكاميرات الفيديو والهواتف الذكية» 
أما ذاكرة الفلاش المحمولة فتستخدم لنقل البيانات بين الأجهزة» وتتميز بصغر 
حجمهاء وقد تطورت سعته التخزينية بشكل كبير مما زاد من قدرتها على تخزين 
المزدد من البيانات. 


لالط 06 ب اكأحاا/طا 


2021 - 3 


تدردب 1 


سمٌ أجهزة التخزين التى تعلمتها فى هذا الدرس التى يمكن استخدامها لنقل كل نوع من أنواع البيانات التالية: 


ال 


وزارة النعليح 
ل لالط 06 بء كا دالا 


2017/7 - 3 
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تدربب 2 


اختر الجهاز المختلف عن بقية الأجهزة في كل مجموعة مما يلي: 
المجموعة الأول 
لوحة المفاتيح | | الفأرة ]2 لوحةاللمس[ ]| مكبرالصوت[ | الميكروفون | | 


المسموعة القائية 
الطابعة| | الشاشة[ ]ا مكبرالصوت| ] الفأرة[ | شاشة اللّمس[ | 


تدربب 3 


© بمساعدة معلمك اشترك مع ثلاثة أو أربعة من زملائك وأجب عن الأسئلة التالية من خلال 
الاستعانة بكتابك أو الإنترنت: 
> ما الأجزاء الأساسية لجهاز الحاسب المكتبي؟ 


> اكتب إجاباتك بقلم رصاص على ورقة خارجية» ولا تنس كتابة اسم مجموعتك. 
> بعد الانتهاء من النشاطء بلغ معلمك. 

> صحح إجاباتك إذا لزم الأمر. 

> قدَّم إجاباتك لمعلمك. 


ل نالع 06 بء كا دالا 


2021 - 3 


رابط الدرس الرقمي 


3 6ع .(اء .للا لثانانا 


تعرفنا فى الدرس السابق على مكونات الحاسب المادية» أما الآن فقد حان الوقت لنتعرف على المكونات البرمجية. هناك نوعان من 
البرامج فى الحاسب: أنظمة التشغيل والتطبيقات. 

إن مهمة نظام التشغيل هى التحكم بجهاز الحاسب وادارة ”موارده” بشكل صحيح. يدير نظام التشغيل ذاكرة الحاسب المتاحة» 
وبخصص مقدار الذاكرة المطلوبة لكل برنامج والوقت الذي ستقضيه كل عملية محددة. وبالإضافة إلى ذلك فإن نظام التشغيل يدير 
الأجهزة الملحقة وأجهزة التخزين وبتولى متطلبات الطباعة وغيرها. 

كما أن من مهام نظام التشغيل الأساسية تهيئة البيئة المناسبة للمستخدم للتفاعل مع الحاسبء وبمعنى آخر فإن نظام التشغيل يوفر 
جميع الأدوات التي يحتاجها المستخدم للتحكم بالحاسب. 


لقدكان نظام التشغيل المستخدم ف ْ أمصصمع8 جرم حصصصه6 عمغم وك اماصلم 
الماضى مجرد شاقةه يقوم المستخدم 2 . لع تاخدععع*1 21951135 6811 سمي يا لسر و سمس ور 0 
بكتابة الأوامر الصحيحة بها من أجل ل جرع عن كذ عدرع ع لان : 6 
الحصول على النتائج. ظهرت لاحقًا 
أنظمة التشغيل بواجهة المستخدم 
الرسومية (الا6)» التي سمحت 
والمجلدات وكذلك أتاحت التحكم بها 
بالفآرة من خلال الإشارة إليها 
بايقونات ورموز. 


“ل] [وزعمم؟ة غدنة سعزلا كسولوزل! ؛زلع ع1 ين 


+ ا 38 3 15 16نم 15ذا1آ ألاهنلا 
| أمت مام .كنبهمما 15 ١]‏ +ع مجممع دلا 006 : : : 
لالع 206 ناعء مزع 15-005] : 1 ءولنؤأوة سؤؤية _إلا] 
1 وم1ومرعنا 6 0 5 1 .19 ,عكنامههن ع[مملا أأوترمهن دع 
مه و ا .مضه6 مدعنا ,1985 © غطوةسيامهة ‏ إا. اللا محقاية :6 آنه[ نهمل 3572/4 كدسة)! 1دغه1 
2 ص0 ١‏ / ل 7 9 
و ايت 


.ابابا ع أت وان 26 :مومع ععدم5 )كم ش 65 1065 6لال3 لا اسل 
لل تعومع بعرممعاا ْ 1942 015 00000000000000 75( 1126 11825] ملاغث 31 لا اسل 


----2 انان 
ل 1 1118 لوذنا و سس :289 2 1111 180 يي 
0 الااع : 7 37 8 116_ لدذلا 8)| /.1_ 111665 05نان] 


2 لاع 
ع 8051.51 0515101 


ع ااانا مخردترع اصممت 


1.13 51.لولاه5 0]30/! 1000 


مالك العافاالاك 1 


]1111011لا5ة ‏ 022|الالاد 


وزارة الح ليح 


ل لالط 06 ب اكأحاأا/طا 


20189 - 3 


سنستكشف في هذا الدرس كيفية التعامل مع نظام تشغيل مايكروسوفت ويندوز. يستند نظام وبندوز (7اع]5!/5 0001/5 ألالا) إلى 
الرموز التي يمكن للمستخدم الضغط عليها بالفآرة. وكما يشير الاسم الخاص بكل رمزأو أيقونة» يتم فتح صندوق ف نافلة ممعخصصة 
لكل ملف أو مجلد أو برنامج يحتوي على معلومات حول الملف أو المجلد أو البرنامج الذي ضغطت عليه. 


يبدأ تشغيل الحاسب عند الضغط على زر الطاقة أو التشغيل» فيقوم نظام الإدخال والإخراج الأساسي بتحديد مكونات ذلك الحاسب 
ثم يبدأ نظام التشغيل بالعمل. في العادة تكون الشاشة الأولى التي تراها هي واجهة لتسجيل الدخول» وهي تسمح للمستخدم بتشغيل 
نظام ١‏ لتشغيل. 


عندما يعمل أكثر من شسشخص على حاسب واحدء قد يرغبون بتخصيص بيئة التشغيل والبرامج والملفات والمجلدات الخاصة بهم» لهذا 
السبب تسمح لنا معظم أنظمة التشغيل بانشاء حسابات لعدة مستخدمين باستخدام اسم مستخدم وكلمة مرور. 


5< اكت رقم التعريرف 
الشخصي (لااط). 


3 اضغط على زر 
0-0 


/ا1ع 4630 /810311 
لف واتعرين شين مسا 


قد نسيت رمز 610 الخاص بي 


كان نظام التشغيل الأكثر شيوعًا هو إم إس-دوس (1/15-005)» ولكن مع ظهور واجهة المستخدم الرسومية 18ت النجليم 
0 أصبح نظاما تشغيل ماك أو إس (73605) ومايكروسوفت وبندوز (100010/5/الا غ1/11620501) الأكثر شيوعًا. ل 0 


بعد تسجيل الدخول في شاشة نظام ويندوزء تظهر الشاشة الرئيسة التي يُطلق عليها اسم سطح المكتب 
(0©5100)» التي تتألف من مساحة العمل وشريط المهام وبعض الأيقونات وزر ابدأ (5636). يجب 
أن يكون نظام التشغيل سهلا قدر الإمكان ليُمكن الجميع من استخدامه حتى عند معرفتهم بأساسيات 
الحاسب فقطء ويسمى هذا بمفهوم سهولة الاستخدام (/إالمع م6 مع دلا). 


تأكد من إيقاف تشغيل الحاسب قبل القيام بتنظيفه» وتجنب وجود 
أي ماء على يديك ولا تنستخدم الماء لتنظيف الحاسب. 


ك5 
|| 
©68ى ٠‏ هه © 
8 هى*. '. © 
08 .ل *ى*ل .هه 


وزارة الح ليح 


6ألعنالط )0ه لا اكأومال/ا 
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22 


النافذة الرئيسة 
اضغط على زر ابدأً لفتح النافذة الرئيسة. 


ل الأخبار من أأود5ق ]لاا 


الأدوات الإدارية قي كنماهك0 ]ثانا 
الأقلام واليرامج التلقزيوتية 
البرامج الملحقة ل كنيتهلس ]نالا 


ا ...ع لاع 05 
العم رعرو[اريع عممرعاما 


9 اعدو غنامما غدل 


30 غمزمم 5 م م 


9 ععند81 دامع ل/] ديازه لصالا 


011001 06 وعم ممع ريرم 
9© أداة القصاصة 

بلا الاتصال يسطح المكتب البعيد 

م الدفتر 

ع/01ناع0) 


لك الرسام 
4 الفاكس والمسح الضوثي ل دتنه0د ]ناا 


م 


يمكنك فى هذه المساحة 
مشاهدة البرامج التي ثبّتها 
ف قائمة «ابدأ» لتتمكن 
من الوصول إليها بسهولة 
وبسرعة أكبر. 


ابلح سكين الكاسب تجعل وضعية سكون 
يُعَد إيقاف تشغيل الحاسب بطريقة صحيحة أحد الأمور المهمةء» وخطواتها كالتالي: (مءعها5) الحاسب فى حالة 
توفير الطاقة» حيث يمكن أن 
يعود الحاسب للعمل خلال 
م لالاعلمعك مقما8 ثوانٍ قليلة عندما تضغط على 
77 7 500 أي مفتاح من لوحة المفاتيح. 
(ئ؟). © 000 


5 إيقاف التشغيل <) 2 1 1 
> اضغط على زرالطاقة > كاده ييل يوقفف خبار إعادة التشغيل 
(مع/لاهه) © ثم اضغط وه (865]21) تشغيل الحاسب 
على زرإيقاف الثث ؛ | الطاقة 8 2 ثم يعيد تشغيله فورًا مرة 
١ ّ‏ ع هر اكلا لى 4 
(مثلاه00 غباط5). © ظ خرى 


عند وجود أمطار وصواعق رعدية» ينصح بعدم تشغيل الحاسب» حيث إنه قد تتأثر شبكة الكهرباء وزاركت التحعليح 


وتؤدي إلى إتلاف الحاسب الخاص بك. لذلك افصل الحاسب تجنبًا لأي أخطار محتملة. 0000 


91 أعمدظ8 غنامم!ا طغدا/؟ 


يسمح تغيير إعدادات الحساب بادارة حساب مايكروسوفت الخاص بك, حي ظ 
يمكنك تغبير خيارات تسجيل الدخول وكذلك تغيير صورة المستخدم. 30 غملءم 


2 ' 
د <١‏ ععياد81 وزع ل/! ديتزه لص ]نالا 


75 9© أداة القصاصة 


5 


يمكن تأمين الحاسب واغلاق الشاشة لحمايته من الاستخدام غير المصرح به» 


باستثناء من يمتلك كلمة المرور الخاصة بالمستخدم. 0 
1 2 قفل 
تسجيل الخروج يغلق جميع البرامج ويعيد المستخدم لشاشة تسجيل الدخول. 0 

٠ 508‏ 5 ع 5 0 2 2 نسجيل جرد كته أ رالا 
يمكن للمستخدم تسجيل الدخول من جديد أوتسجيل الدخول كمستخدم اخر. 


ددء د نشغا ( نا : 8 

, ' 0 رامع إذا أردت الابتعاد عن الحاسب» 
الخطوة الأولى التي تحتاج إلى معرفتها قي تتمكن من فالأفضل وضعه فى حالة السكون. 
| ستخدام نظام التشغيل» هى معرفة كيفية بدء تشغيل : 
البرامج» الملفات والمجلدات التى تريد العمل فيها. لنبداً 
بفتح برنامج الرسام (03106) ونرسم فيه ونحفظه. هناك طريقة سهلة أخرى لفتح البرنامج 

وهي الضغط على أيقونة البحث 

(دممءا) طعودع5 وكتابة اسم البرنامج 
الذي تريد فتحه. عندما ترى البرنامج» 


لفتح برنامج الرسام: 

> اضغط على زرابدأ (5+28) © ومرّر إلى أسفل اضغط عليه أو اضغط على 05222259. 
الشريط الجاني واضغط على البرامج الملحقة 
لودندوز (5و011ووععع28 5/لا0 لم [/الا). © 


الكل تطبيقات مستندات الويب 0-1 يد 


> اضغط على الرسام (+2310). © 
> سيتم فتح برنامج الرسام (03106). © 


تطبيقات 


الرسام 
ص !]ا الرسام ثلاثي الأبعاد 34 تظيقق 
< ارسم ما تردك. © البحث في العمل والويب 
مم الرسام - اظلع على نتائج الويب والعمل « ا فتح 
ييه 


وانتكتانا 
كأ بدون عتوان 
لذ غ531 - في 0651400 


:6 إعدادات [4] غرمذ - في ممغاودءم 
5 الأخبار من #هدمى ]اا 
الأدوات الإدارية قي كنماهل0 ]نالا 


9[ | الأفلام والبرامج التلقزيوتية 


البرامج الملحقة ل ك/ننهل«]لالا 2 
عه( 
عم ععروايط غعمممعتما 


م اعموط غنامم! طغدا! 


١‏ 8 لإ عض | سم با انتضاض |عر ج ]| لم0 0ا0ا5/ كر ا *#ر] اطار 

0غماءم نسغ ‏ 3 ليل تغيير | 1 هك حا © ق © 27 1١‏ "| ل سل ” | , ٍ ا : 
1 ل أ 24+0ع:000- : شم © [ | 

جد[ 5 5 الحافظة ورة أدوات أشكال الألوان 

)9 ععيرو[م وزلع1/1! ديزه لم نالا 5 


© أداة القصاصة 

ا الاتصال بسطح المكتب البعيد 

هم الدفتر 

6 الرسام 

4 الفاكس والمسح الضوثي ل دنهكد اناا ©8».ى لل 


8 هى*. '. © 
٠ ©‏ 
َلك المفكرة الى ل د . و55 


عزارة التعليم 
مرو تآ ١‏ 5 0-0 3 6 لمن معنلع عه بم أكاص نالا 


2023 - 3 


عارض 765 


: ْ ظ ْ ١‏ 
239 ' م6 | *#ي] إطار ٠‏ 8 انالا شاللا 
عاسم ل 7 ال لال لا 2595 لكك ا امنا 


ا ا ملة ٠(ماع).‏ © 0" بوصيرء |4 » 40 + جلا عيدان 0 2 > ا 


> اضغط حفظ باسم 
(25 ع520). © 

<> 0 نافذة حفظ باسم 
(35 ©/531)» اكتب اسمًا 
للرسم في مربع نص اسم 
الملف (عم وم عازع) © 
واضغط حفظ (ع530). © 


صورة أدوات شكال الألوان 


اختر المكان الذي تريد 
حفظ ملفك فيه داخل أحد 
المجلدات الموجودة مسبقا. 


المنطقة العنوان الذي 
فيه المجلد. 


الصور المحفوظة 


4 ز(وصم.*) 6لزم 
الغا الأمر 


> إخفاء المجلدات 


©68ى .هه © 
اضغط حفظ (531076) لحفظ الملف 00 
الخاص بك أو إلغاء الأمر (اعع030) إذا ْ 
كنت لا ترغب بحفظه. وزارة التعليح 
0 صما معنلع عه بم أكاص الل 


2021 - 3 24 


لمشاهدة محتودات ملف ف مجلد دون فتحه: 


> اضغط على أيقونة مستكشف الملفات (مع/وام»ع مازع) © 
ثم على المستندات (15م0عم]ناء00). © 

> سيظهر مجلد المستندات (5أمع0]ناء20]). رف 

> افتح علامة تبويب عرض (/لا1/1) © واضغط على الملف 
الذي ترغب برؤية محتوباته في لوحة المعاينة 
(عموط بنع أرعرص). © 

> من علامة تبويب عرض (الاء1/١)‏ في مجموعة اللوحات 
(و©ع630)» اضغط على زر جزء المعاينة (©306م /لاءأناعم2). رق 


يمكنك العودة إلى 


المجلد السابق من خلال 
زر رجوع (8361). 


4 


2 | المستندات 


١ 5‏ نما 


ملق الصفحة الرئيسية 


م 


جه ->» “* “4 )ا > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات 


م 


وصول سريع 


© عبيزرراعم0 


اللا هذا الكمبيوتر الشخصي 
لل التنزيلات 
2ه الصور 
المستندات 
الى الموسيقى 


مجلد المستندات 
(0©115ناء00]) هو مجلد 
افتراضى يمكنك استخدامه 
لتنظيم بياناتك وتخزينها. 


أيقونات صغيرة ]غ] قائمة 
2] لوحات 2 محتوى 


) تستخدم مجلدات الصوتيات 5 الك 


4 | | > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > مجلدي 


والصور لنفس الغرض. 


اختبار 


(مهط تناع أباععط) رؤبة 
محتوى بعض الملفات دون 
الحاجة لفتحها. 


كا أيقونات كبيرة جدا [ك اليقونات كنيرة ]05 أيقون - 


الحيوانات 


لائحة 


الدقتر 
لإ الرسام 


ارجا القاكس والمسح الظأ 1 # دنهكح ةلالا 


م 


يقوم زر التصغير 

بنقل النافذة إلى 
شريط المهام لتتمكن 
من استخدامها لاحقًا. 


ها 5 


يُغير زر التكبير حجم 
النافذة من الحجم 
المحدد مسبقًا إلى 
مل القاضة. 


زرإغلاق (ع60105) 
يغلق النافذة. 


[] خانات اختيار العنصر 1 

[ ] ملحقات أسماء الملفات : 
لك : إخقاء العنا خيارات 
. ل معدا ضبط حجم كل الأعمدة 2 [ ] العناصر المخفية 0 3 
العرض الحالي إظهار/إخفاء 


ق مر بحت فى مجلدي 


يعتقد الكثير منا بأن ما يميزنا عن الحيوانات 
هو امتلاكنا لمهارات وقدرات عالية» ولكن 
ما لا ندركه هو أن الكثير من الحيوانات لها 
قدراتٌ غير اعتيادية. هيا بنا نتعرف على 


بعض هذه القدرات. 


يتم تمثيل المجلد بأيقونة صغراء اللون» أما الأيقونات الأخرى داخل المجلد فتسمى «الملفات». 


ل لالط 06 ب اك أاا/طا 
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إدارة أجهزة التخزين الخاصة بك 
يمكنك العثور على جميع أجهزة التخزين أو أماكن الشبكة التي يتصل بها الحاسب بالضغط 
على "هذا الكمبيوتر الشخصي" (050 1015). 


محرك القرص الصلب محرك الأقراص المضغوطة أو 


أقراص 0/ا0. 


هظا | ما > | هذا الكمبيوتر الشخصي | 0 2 
الكسيوتر عرض 2 
ى حم اللا > هذا الكمبيوتر الشخصي اق در بحث في هذا الكمبيوتر الشخصي 
لمجلدات 
77 وصول سريع *< الم 0 


© عبازررعم 0 - الدريات - الصور 


لكا هذا الكمبيوتر الشخصي 
المستندات 1 افيف 


ل[ التنزيلات 
5] المستندات 7 سطح المكتب ظّّ 0كائنات م 
(لى الموسيقى 


82 الصور 


اللا سطع المكتف ملفات الفيديو 
لك كائنات 0م 
!ل ملفات الفيد , , 
5 >“ الأجهزة ومحركاتا الأقراص (م) 
ضَْ القرص المحلي (©) 


ٍ (©) القرض المحلي 

ضَ محرك أقراص 58لا (:ع) 00 

“ابره 1 غيغابايت حرة من 711 غيغابايت 
(:) محرك أقراص 58لا 


(:0) محرك أقراص /ا0 
ضَ محرك أقراص 58لا (:ع) 


ات 
ل الشبكا برو ١خ‏ غيغابايت حرة من 5ر15 غيغابايت 


تظهر هنا بطاقة الذاكرة أو محرك يعرض لك الشريط الموجود بجانب 
8 عند توصيله بالحاسب. أيقونة محرك الأقراص مساحة وحدة 
التخزين لديك, حيث يبين الجزء 
الأزرق المساحة المشغولة بينما 
يُظهر الجزء الأبيض المساحة الحرة. 


تذكر أن استخدام الحاسب يحتاج لمهارة عملية وليس مجرد دراسة نظربة» فحاول الجمع بين الأمورالى 
تعلمتها واستكشف البرامج لتتطور مهاراتك. 


وزارة الح ليح 
لالط 06 ب اكأ دالا 
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تدردب 1 


9 تعمل العديد من أجزاء الحاسب المختلفة معًَا في أثناء تشغيله وذلك لي يعمل بصورة صحيحة. 
حاول أن تجيب عن الأسئلة التالية: 

> كيف تعمل جميع الأجزاء معًا؟ 

> كيف يتم التنسيق بين تشغيل الحاسب بشكل صحيح والتحكم في أجزائه؟ 

> من المسؤول عن تهيئة البيئة المناسبة للمستخدم للتفاعل مع الحاسب؟ 

> كيف يتحرك مؤشر الفأرة على شاشة الحاسب؟ 


. للإجابة عن هذه الأسئلةء يمكنك العودة إلى الدرس أو الاستعانة بالإنترنت لتعبئة الخرائط المفاهيمية أدناه. لا تتردد في 
طلب مساعدة معلمك. 


| 
أكمل الخرائط المفاهيمية التالية: 

1. تخصص 5. الأجهزة 

2 للتفاعل مع 6. لكل برنامج 

3. البرامج 7 السة 

4. مايكروسوفت باوريوينت 1 


/ ١ / 


اللازم الضروربة 00000 /#0ش#3ظط5ك15 مع 2 .هه 00 


06 كننالط 06 ناكا ص ايا 
لا 
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تدربب 2 


© املا الفراغات بالكلمة أو العبارة المناسبة 


1. أيقونات البرامج والمجلدات 7 الصوت 

2 النافذة الرئيسة 8 لاس الرقيية 
3. التاريخ والوقت 9. سطح المكتب 
4. رموز بدء التشغيل 0. شريط المهام 
5. برامج مكافحة الفيروسات 1. مريع البحث 
6. يبحث عن 


11:11 م 


ل 410 16 روريم 


الملفات أو المجلدات 
/ أو البرامج 


ل نالع 06 بء كا دالا 


2021 - 3 28 


تدربس 3 
© املاً الفراغات بالكلمة أو العبارة المناسبة. 
1. النافذة الرئيسة 
1110 
3. المثبتة على 


4. جميع البرامج 
5 غالا 


المجلدات الأكثر 
استخدامًا 


وزارة التعليح 
ل لالط 06 ب كا دالا 


2026 - 3 


ددريب 4 


© صل كلا من الإجراءات الموضحة في كل سحابة بالخيار المناسب له من قائمة إيقاف التشغيل. 


(ل سكون 
© 20 


00 


يمكنك من استئناف العمل بسرعة لاحقًا ولا يغلق 
أي برنامج. 


وزارة النعليح 
6ألعنالط 6ه لا اك اللا 


2021 - 3 30 


تدربب 5 


9 يوفر نظام التشغيل بيئة اتصال بين الحاسب والمستخدم من خلال واجهتين: واجهة المستخدم 
الرسومية وواجهة سطر الأوامر (011). يظهر برنامج موجه الأوامر في مايكروسوفت ويندوزكبيئة 
واجهة سطر الآوامر. 


> أد بحث عن هذا البرنامج با ستخدام مريع الب لبحثء ثم افتحه. 
> اكتب الأمر 038 (التاريخ) واضغط على /50166. 


> اكتب الرسالة الظاهرة على الشاشة: 000007 
> أدخل بعد ذلك الأمر لاج800 (اليوم) واضغط على “,508 . 


اختر الإجابة الصحيحة 


من وجهة نظرك: لماذا لا 


لأنه يمك إعطاء أمر واحد فقط ؤ ةف واجهة مُوَجُّه الأوامر. 
يظهر التاريخ على الشاشة؟ يمكن إعطاء أمر و في كل مرة في واجهة مُوَجّه الأوامر 


لأن الحاسب لا يقبل في واجهة موجه الأوامر إلا أوامر معينة. 


| هذا الكمبيوتر الشخصي 
الكمبيوتر عرض 


"هذا الكمبيوتر الشخصى" هو المكان الذي من خلاله 
يمكنك العثور على جميع أجهزة التخزين وأماكن الشبكة 
المتصلة به. استخدمه لإكمال الجدول أدناه. 

بيه 3 در »> هذا الكمبيوتر الشخصي 


إجمالي سعة القرص الصلب (:©) 


المساحة الحرة داخل القرص الصلب (:©) 0707هظ5 


وزارة النعليح 
6لعنالط 06 لا اك اللا 


2021 - 3 
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© تمكنك بيئة الواجهة الرسومية من وضع الأيقونات والبرامج على شريط التثبيت والنافذة 
الرئيسة (قائمة ابداً). لإكمال هذا النشاط سيتم تقسيم الطلبة إلى مجموعات صغيرة ودجب على 
كل مجموعة تثبيت ما يلي في: 


مايكروسوفت إيدج 
مايكروسوفت باوريوينت 


مايكروسوفت وورد 


مايكروسوفت إكسل 


> افتح برنامج الرسام. 


> أغلق برنامج الرسام. 

> افتح مجلد الصور. 

> فعّل اختيار المعاينة. 

> ابحث عن ملف الصورة التي أنشأتها في مجلد الصور. 

> حدد هذا الملفء» ولكن لا تفتحه ثم راقب الجانب الأيسر من الشاشة. 


©8ه6ى .هه © 
55 
وزارة الح ليح 
6 لعنالط 6ه بم اكأاوا/طا 
3 - 2021 


رابط الدرس الرقمي 


الدرس لالت 0 


الملفات والمجلدات 00 


3ع . (اء .نلا نالالانا 


يتم تنظيم جميع البيانات في الحاسب الخاص بك على صورة ملفات ومجلدات. ولكن ما المقصود بالملفات والمجلدات 
على وجه التحديد؟ 

المجلد هو موقع على محرك القرص الصلب يكم الاحتفاظ بالملفات والمجلدات داخله» والملف هو مجموعة من 
البيانات المختلفة مثل النصوص والصور ومقاطع الفيديو وغيرها. 

يتم استخدام المجلدات لتنظيم الملفات للعثور عليها بسهولة» وقد يحتوي المجلد على ملفات وقد يحتوي على 


يكون إنشاء الملفات من خلال البرامج» فمثلًا يمكنك 
إنشاء ملف رسومات وحفظه باستخدام برنامج الرسام. 


00 ذا عكطقغة0 ددعءعم #مومى زا/ا 
> حدد مكان إنشاء المجلد الجديد 0 
33 مستند ,ملالا )هدم 11/ا 


(على سطح الك مثلا) . ع : 033635 ووعءععم غ]ه5مى ز ااا 


6 أ/ناة 0 مع جتناء ه 0 مع م 0 
3 5 .5 . ايوءع 5 نه عرض تقدي ن زم هع يمه غأمومى ارا 
< ْ رن الفارة الآيمن على لصق 2 ل ا 0 هدوع ارا 
0 لصق الاختصار 2 
منطقة فارغة على سطح المكتب» تراجع عن حذف ٍِ 0 
“ ماه :9 جديد 33 ورقة عمل اءعع»6 #مدومىغا/ا 
ثم اضغط جدديد (لقاعلا)ء واختر ا 


مجلد (مءعلامع). © تخصيص 
> اكتب اسم المجلد الجديد ثم 
اضغط على 65525559 . © 


| [] > | المستندات 
الصفحة الرئيسية مشاركة عرض 
4 اضغط على مجلد المستندات جه هي به م > هذا الكمبيوتر الشخ... > المستندات 
(ككصع مبءعهم). © 
> اضغط على الزر مجلد جديد 
(معلامع بيرع ل١).‏ © 
1 لما هذا الكمبيوتر الشخصي 
> اكتب اسمأ لمجلدك واضغط التنزيلات 
©6 الال 


لإنشاء مجلد داخل مجلد آخر: 


وصول سريع 


© عيزرراعم0 


لت ه#و.,*. . “0 
(لى الموسيقى 5.6.م.همه 


60ل نالط 06 با اكأ دالا 


اول أو ل || جلدات والملفات أسماء مرتبطة بمحتواها. تجنب التسميات المريكة مثل ملف1» وملف2» وملف3. 3 - 2073 
ش - 22 


عند وجود الكثير من البيانات» يُفضل تنظيمها في 
مجلدات. لقد تعرفت مسبقًا على كيفية إنشاء المجلدات 
والمجلدات الفرعية. هيكلة المجلدات تشبه الشجرة 
ذات الفروع. 


نسخ / نقل المجلدات والملفات  ][ ]3 ١‏ | ملاحظات 


الصفحة الرئيسية مشاركة عون 

لى تقوم باعادة ترتيب هيكلية المجلدات والملفات أو ذ نسخها إلى موقع جه > * 8 [1] » هذا الكمبيوتر الشخصي »> المستندات » المدرسة » ملاحظات 
آخرء يتعين عليك استخدام أمر النسخ (/ام0©) وأمرالقص (أنا). تقوم وصول سريع 
عملية النسخ بانشاء نسخة من المجلد أوا لملف في موقع آخرء بينما تقوم 0 
عملية ا لقص 'ث بثقل ذلك الملف أوا لمجلد إن الموقع الآخر. طلا لوادت تمارين مادة التاريخ ٠‏ تمارين مادة الرياضيات 

2ه الصور 

0 
(لى الموسيقى 


0 : سد 022 وي فتح 
/ 5 ش / 1 8 : | الكمبيوتر الشخصي * المستندات >4 اسمي > ملاحظات ع 6 افده دده 
لقص ( لست 1 . عم تثبيت الملف بالوصول السريع. 
تاريخ التعديل 


5 ءِ 5 506 الاسم الفحص باستخدام ءعلجع]ع() غأمدمى |اللا... 
> حدد موقع المجلد أو الملف في قرصك لكف 
> اضغط بزر الغآرة الأيمن عليه واضغط 6 ا : | ١‏ 

نسخ (لإام20) أو قص (]نا0) أو اضغط . 
3 - انه أو © + ننقة. © عا كاك 
> انتقل إلى المكان الذي تريد نسخ 2 
5 رَ 
| لمجلد / العكلفك اللك” 60 تراجع عن حذف 0+2 
5 8 9 ااسسسس ببب بي هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > اسشمي > ملاحظات 
> اضغط بزر الفارة الآيمن على مساحة منج حق الوصول ل 
فارغة واضغط على لصق (ع03566) أو جديد 


اضغط 69 + الأنقة. © خصائص ! 
ع 0100060 تمارين مادة التاريخ 


منح حق الوصول ل 
استعادة الإصدارات السابقة 


ستكون النتيجة بهذا الشكل عند الضغط على الأمر نسخ. ستكون النتيجة بهذا الشكل عند الضغط على الأمرقص. 


إن أوامر النسخ والقص واللصق هى أكثر الأوامر المستخدمة شيوعًا عند مستخدىي الحاسب. تعرف على هذه الأوامر جيدًا حيث ستقوزارة التعليح 
باستخدامها بالطريقة ذاتها في كل البرامج من خلال القيام بما يلي: تحديد العنصرء ونسخه أو قصه. ثم نقله إلى المكان الذي تريده ولص )؟ دا »د أده وات اللا 


هناك طرق ذكية أكثر سهولة لنسخ أونقل الملفات والمجلدات. 
لقد تعلمت الطرق الأساسية للسحب والإفلات لنسخ أونقل ملف أو مجلد على الحاسب الخاص بك. 
ينيح لك اللسحب والإفلات نقل ملف أو مجلد إلى موقع محدد يتم الإشارة إليه بالفارة. 


[] + | تمارين 


الصفحة الرئيسية مشاركة ١‏ عرض 


للا ١‏ م 


ملف 


+ «+ || ]| > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > اسمي > تمارين 


> حدد موقع المجلد / الملف الذي 


تريد نقله. © وصول سريع 
> افتح المجلد الذي تريد نقل مجلد أو 0 
3 0 98 هذا الكمبيوتر الشخصى 
ملف إليه وضعه بالقرب منك. © له التنزيلات تمارين مادة التاريخ | تمارين مادة الرياضيات 
- 58 5 8 الصور 
> اضغط بصورة مستمرة على المجلد ك5 
أوا لعلف الذى ترغب بنقله وانقل ١لى‏ الموسيقى 
1 507 , و مه 6 6 اللا سطح المكتب 
مؤشر الفأرة إلى النافذة الأخرى. © ا 
ملفات الفيديو 


> أفلت زرالفآرة. 4 


ض القرص المحلي (©) 


١ > 8 ] ١‏ ملاحظات 


ملق الصفحة الرئيسية مشاركة عرض 


70 لأ »> هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > | 


ا 


وصول سريع 


© عبزررعم0 


لكا هذا الكمبيوتر الشخصي 
ا ل التنزيلات تمارين مادة التاريخ | تمارين مادة الرياضيات 

إذا ضغطت باستمرار | 6 الصور 

على زر الفارة بالإضافة -- 

٠‏ م 00 * سيقى 

لزراءه قسيتم دسح 1 سطح المكتب 

الملف بدلا من نقله. اليد كائنات 0م 

لق ملفات الفيديو 

هد القرص المحلي (©) 


يمكنك أيضّا نسخ عنصر مباشرةً إلى جهاز تخزين ببضع خطوات. 


م | ة] 0 > ١‏ ملاحظات 0 يم 
ل مض ل 
لإرسال عنص ر إلى جهاز لحزدن: الصفحة الرئيسية ‏ مشاركة | عرض ٠‏ © 
32 4 | ] > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > المدرسة > ملاحظات »> قي 2م بحث في ملاحظات 
> حدد موقع المجلد / الملف - 0500 ١‏ 
الك - دل : 1 01 هك ممعم 
يِ ا لهذا هذا الكمبيوتر الشخصي 1 كك 
00 3 2 التنزيلات تمارين مادة التاديغ | تمارين مادة الرياضيات 
> اضغط بزر الفارة الآيمن عليه 8 الصور 7-- 
:5 المستدات فتح في نافذة جديدة 
واضغط على إرسال إلى ١لى‏ الموسيقى قريت العلف بالوكور الشريع. 
لاا سطح المكتب 56 عول,8 عطملث مأعوييمم8 
(10 معد ). 2 ال كائنات 0م 9 الفحص باستخدامءعكمع/ع0 هدم 11/!... 
أل ملفات الفيديو منح حق الوصول ل < 
:0 0 كنا القرص المحلي (©) استعادة الإصدارات السابقة 
-< اضغط على جهاز التخزين محرك أقراص 58لا (6) تضمين في المكنبة «< 
| © نت محرك أقراص 8ؤنا (©) تثبيت بالقائمة 'ابدأ” 
لمطلوب. : 9 إرسال إلى > | !8 ععاه؟ (معممع) لعدوع ممم 
الشبكة اتلس ااا ءى_ سس سس سس سسسب إ فى 
0 المستندات © © " 
نسخ © جهاز طغممغعن|ا8 © © ه © ه .*ى 
لقلا اتتخار ِ وراص © © .ى |*. * ِ 
حذف 8 
000 9م مستلم الفاكس 
إعادة التسمية فت محرك أقراص 058 (©) 


0 لالط 06 باك أ لالط 


2025 - 3 
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> اضغط بزر الفآرة الأيمن على المجلد الذي تريد > اضغط بزر الفآرة الأيمن على المجلد الذي 
حذفه. © تريد إعادة تسميته © واضغط إعادة التسمية 
> اضغط على حذف (عغعاءع0). © (عمومع8). © 
> اكتب الاسم الجديد واضغط 339 . 


فتح في نافذة جديدة 
تثبيت الملف بالوصول السريع. 
56 عو800 عطهلم ما عونيرهر8 
فتح في نافذة جديدة الفحص باستخدام ع لمعء0 هدم ]الال... 
تثبيت الملف بالوصول السريع. 
56 عول800 عطملث ما عدبمرمر8 
2 الفحص باستخدام ءعلمعء0 هدمع ]ا/ا... 


منح حق الوصول ل 
استعادة الإصدارات السابقة 

تضمين في المكتبة 4 
منح حق الوصول ل تثبيت بالقائمة 'ابدأً' 
استعادة الإصدارات السابقة 
تضمين في المكتبة 

تثبيت بالقائمة 'ايدأً؛ 


إرسال إلى 


إرسال إلى 


البحث عن مجلد أو ملف 

عندما يكون لديك الكثير من الملفات على جهاز الحاسب الخاص بكء اضغط عليه مرةً 
فمن الطبيعي أن تنسى المكان الذي حفظتها فيه» لذلك إذا كنت بحاجة إلى ده ولد 
ملفء» فيمكنك البحث عنه. مجموعة ملفات 
اضغط زر!:+© 
واخترها جميعًا. 


> في الزاوية العلوية اليمنى من النافذة المفتوحة ستلاحظ 
وجود مربع نص خاص بالبحث السريع. اكت اسم الملف 
الذي تريد البحث عنه هنا. © 


> سيبحث وبندوز تلقائيًا عن الملفات بهذا الاسم 
وبعرضها. © 


١| > 2 6 |‏ أدوات البحث اختبار - نتائج البحث في وصول سريع 5 اذا 4 
الصفحة الرتسحة ) مشارقة | عرض 0-3 0 ٠‏ 6©9 
2 0-9 > نتائج البحث في وصول سريع ٠‏ | اق در اختبار و 
لها 
الحجم: ٠‏ بايت 
> 20 وصول سريع 0 5.84 ...وه 
8 هى*. '.هه©© 
> © عناارراعم0 08 .ل *ى*ل. .هه 
٠.‏ للا هذا الكمبيوتر الشخصي وزارة النتعليح 
> لل التنزيلات مهأ معنلع عه وك اص الا 


2021 - 3 


الاختصارات 

قد تحتاج للعمل على ملف أو استخدام برنامج محدد في كثير من الأحيان ولا تريد تضييع الوقت في البحث عنه في كل مرة تردد 
استخدامه فيهاء لذا نقوم بانشاء اختصارات. 

الاختصار هو ”رابط“ إلى مجلد أو ملف أو برنامج. إذاكان هناك ملف أو برنامج تستخدمه كثيرّاء فيمكنك إنشاء اختصار 
يأخذك مباشرةً إليه. لنشاهد كيف يمكنك فعل ذلك. 


لك للتبيهيااين + 8 8" 


6 اتصقدة افرفيسية ) عمقارقة | عرض ٠‏ © 
> افتح موقع |١‏ ال رك ىٍ 4# ||« المستندات > مجلدي و 


إنشاء | ختصار له. ©6 وصول سريع د << 
51 7 0 ©4 عنلرراعم 0 للا للا 
> اضغط على زر الفارة الآيمن ثم ال هذا الكمبيوتر الشخصي 


اضغط إنشاء اختصار ل التنزيلات #تببار هد 5 © مشاركة باستخدام عميوا5 
[ 2ه الصور 9ع الفحص باستخدام عع لمعقع0 #مومى |ا/ا!... 
عوط عغوعن). © المستندات رون 


(لى الموسيقى فتح باستخدام 


> سيتم إنشاء اختصار في نفس 5 
الموقع مثل العنصر الأصلى. © مجلدي ب | قي | | 2 بحث في مجلدي استعادة الإصدارات السابقة 


منح حق الوصول ل 


| إرسال إلى 
باستخدام الفأرة (اسحب الرمز ا 


وأفلته). 


اختبار الحيوانات لائحة إنشاء اختصار 
حذف 


إعادة التسمية 


:4 ف انه ل ١‏ 5 ل > ١‏ مجلد ع #3 
لإنشاء اختصار مباشرة على سطح معطمب متشاركة ١‏ غرض - © 
المكتب: : - + ([['] « المستندات > مجلدي ب | ق | | 2 بحث في مجلدي 
> اضغط على زر الفأرة الأيمن على ةموس - ا 3 ا ُ 17 3 17 

1 : © عبارراءعم0 

الملف الذي تردد إنشاء اختصار ب 0 

له © ثم اذهب إل إرسال إلى التنزيلات اختبار الحيوانات لائحة لائحة - اختصار 

[2©ها الصور فتح 

(0+ لمء5). © المستندات 6 3 

إلى الموسيقى نا 


طباعة 
8 الفحص باستخدام ءعلمع]ء0 مومس ||/... 


> اضغط على سطح المكتب اا سطع المكتب 2 
١‏ ل كائنات 0م 5 
ن 342 فتح باستخدام 4 
إنشاء اختصار. لا ملفات الفيديو 1 


5 استعادة الإصدارات السابقة وك | 


ع تم تحديد ١‏ عنصر ٠‏ بايت 
5< 8 ععل10م؟ (لعمماع) معدوع:م صمم6 


(أناعهط؟ ممغاوء0 عخوعن) © 


0 : كر المستندات 

وسيم إنشاء اختصار على سطح : 9 جهاز طغممغءن|ا8 

| لمكت ست !لا سطح المكتب (إنشاء اختصار) اذه 
: 2 5-7 مستلم البريد 


9م مستلم الفاكس 


عندما تضغط بالزر الأيمن للفأرة على اختصار معين» تظهر قائمة بالعديد 
222 من الخيارات, أحدها هو خبار الحذف. إذا تم الضغط على هذا الخيار سيتم 
لد حذف الاختصار الذي أنشأته» ولكن تذكر أن حذفك للاختصار يحذفه فقط 
ولا يحذف الملف أو المجلد الأصلي. كما لا يمكنك فتح اختصار منسوخ أو 
منقول إلى جهاز تخزين آخر. 
يحتوى كل ردير شومر ر على هم ضغير يجائيد ولكن (9 كلدل كله قاهدةاعاية: قرموز مقريط المهام» الاقطوي على آنه اسيم رنت " 
أنها اختصارات. يمكن تثبيت البرامج والملفات في شريط المهام من خلال سحبها وافلاتها للشريط. لحذف هذه الاختصارات من شررياطاا 9 


المهام اضغط بزر الفأرة الأيمن عليها ثم اضغط إزالة التثبيت من شربط المهام (/2ا135 0م مأمصنا). وه 06 ام 


الملفات والمجلدات المضغوطة 

تَشْغَل الملفات أو المجلدات في بعض الأحيان مساحة كبيرة على الحاسب الخاص بك وقد ترغب بتصغير حجمها. يمكن إجراء ذلك 
باستخدام تقنية ضغط الملفات, حيث إن الملف المضغوط يَشْغَل مساحة تخزينية أقل وبذلك يمكن نسخه إلى حاسب آخر أو إرساله 
عبر البريد الإلكتروني بشكلٍ أسهل. 

يمكنك نسخ الملفات أو المجلدات المضغوطة ونقلها بوصفها ملفات» ويمكنك أيضا استخدامها بوصفها مجلدا بحيث يمكنك إضافة 
المزيد من الملفات إليها أو يمكنك حذف الملفات منها. 


8] | 3] [] > | المستندات 


الصفحة الرئيسية ١‏ مشاركة ‏ عرض 
0" > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات ب اي 
حّ 0 


م 


> ابحث عن الملف أو المجلد الذي 
تريد ضغطه؛ واضغط عليه بزر الغأرة 
الأيمن © », ثم اذهب إلى إرسال إلى 


]7 وصول سريع قتح 
فتح في نافذة جديدة 
تثبيت الملف بالوصول السريع. 


4 عبزرعم 0 


لا هذا الكمبيوتر الشخصي 66 عو80 عطهلم ما عدنره8 


إل التنزيلات 2 الفحص باستخدام +ع ومع]ع0 هوم |الا.., 
(10 0معذ). لسع ١‏ مح لالد 4 
المستندات استعادة الإصدارات السابقة 
0 2 الموسيقى ا 
> اضغط على مجلد مضغوط ميوببةم 0 ١‏ 
. لل كائنات 0م :. 
(0ع10م1 لعممز2 لعوددع)مماه6). © 98 لقات الفيديو كات بيجا ا اس يك يما 
هذا القرص المحلى (©) ص 0 


الشبكة 2-2222 | |0 سطح المكتب (إنشاء اختصار) 


> سيتم إنشاء ملف مضغوط جديد 
بنفس الموقع وبنئفس الاسم. © ا اسه 5 00 


خصائص 


| ل ا استخراج المستندات - 0 


الصفحة الرئيسية ١‏ مشاركة ‏ عرض أدوات المجلدات المضغوطة 


لإعادة تسمية ملف مضغوط: 


بج ل ع > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات 


8 ل 
وصول سريع : 0 
2ك ممعم 5 1 ١‏ 
لكا هذا الكمبيوتر الشخصي 1 ا 
مجلدي 


> اضغط بزر الفآرة الأيمن عليه واضغط 
إعادة تسمية (ع20مء8). © 


فتح في نافذة جديدة 
> اكتب اسما جديدا واضغط 650559 | تس أ 5-00 
1 استخراج الكل... 
اعفد 1 تنبيت بالقائمة 'ابدأ؛ 
المسسدات الفحص باستخدام ,ع ومع/ء0 هدم 11/!.., 
الموسيقى ها مشاركة 
اللا سطح المكتب فتح 55 
ب .ى 6ه ع 5 بن نين ٠ ٠.‏ ا 
هناك طريقة اخرى لإعادة تسمية الملف ميعن منع حق الوصول ل 
3 3 1 ل 1 ت الفيديو استعادة الإصدارات السابقة 
وهي تحديد الملف والضغط على زر 9ر6 و إرسال إلى 


٠ ٠ .‏ © الشبكة م 
2 لوحة المفاتيح. ِ 
إنشاء اختصار 


حذف 
إعادة التسمية 
خصائص 


إذا ضغطت ضغطًا مزدوجًا على الملف المضغوط لفتحه؛, فستلاحظ مقدار تغير 
حجم الملف من خلال ضغطه. ففي هذا المثال كان حجم الملف الأصلي 13 
كيلوبايت» وأصبح بعد ضغطه 10 كيلو بايت فقط. 


8 > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > مجلدي > مجلدى نيه | وه | | شر مسن ساق 


00 للا 11/112050 مستند ١٠‏ كيلوبايت 2276 

© م © © 
«ه.ع٠.‏ ).وه 
© © .مه *ى'اى *راه. ٠ه‏ 


فعلاء ولذلك لق نالاحظ تغيرًا كبيرًا ف حجمها بعد ضغطهاء على عكسن الملفات النصية التي يمكن ضغطها ب: ب كبيرة. 00 0 


| ا المستندات 


مشاركة عرض أدوات المجلدات المضغوطة 


هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات 

> ابحث عن المجلد المضغوط الذي 
يحتوي على الملفات أو المجلدات التي 
تريد استخراجها واضغط عليه ضغطًا 
مزدوجًا. © 


مشاركة عرض 

أهذا الكمبيوتر الشخصي. > المستندات > المدرسة + .ملاحظات. >. تمارين مادة التاريخ 
[ 

م 


> ابحث عن الملف المطلوب وحدّدهء © 1 ا دس 


1 57 5 1 5 الصفحة الرئيسية مشاركة عرض أدوات المجلدات المضغوطة 
ثم انقله إلى الموقع الذي تردده. © دج - + |[] > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > مجلدي > مجلدي 


لها 


“ألا وصول سريع 

2ه عنتراعم0 

للا هذا الكمبيوتر الشخصي 
ل التنزيلات 

(82] الصور 

5 المستندات 


مضغوط: 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن على أيقونة 
المجلد المضغوط واختر استخراج الكل 
(الم عد ءئع). © 

> في نافذة استخراج (1306]“<ع)» اضغط 
استعراض (ع8/010/5). © 

> فى نافذة حدد وجهة 
(مه وص دعل جع ه5616): حدّد 
الموقع المطلوب لملفاتك ©واضغط 
على تحديد مجلد 
(معلامع ععاء5). © 


0 ل على استخراج (36<اع). © 


]| استخراج المجلدات المضغوطة 


حدد وجهة وقم باستخراج الملفات 
سيتم استخراج الملفات إلى هذا المجلد: 


)01ل5ع,م5ئتادنتسملا١يدلجم‎ 


[]إظهار الملفات المستخرجة عند الانتهاء 


ذ- 98] استخراج المجلدات المضغوطة 


حدد وجهة وقم باستخراج الملفات 


سيتم استخراج الملفات إلى هذا المجلد: 
أممغاىء م كدعوناا تت استعراض... 


[]إظهار الملفات المستخرجة عند الانتهاء 2 
ا حدد وجهة 


4 طلالاا » هذا الكمبيوتر الشخصي > سطح المكتب 


تنظيم > مجلد جديد 


تاريخ التعديل 
©“ 37 وصول سريع 

لا توجد أية عناصر تطابق البحث. 
> 42# عبلرومعمة 


إلغاء الأمر 


٠>‏ للا هذا الكمبيوتر الشخد 


١ 59866 5 .‏ 2 0 
» م4 سسا »> هذا الكمبيوتر الشخصي > سطح المكتب > ها الصور 
<4 المستندات 
3 وصول سريع ل السستس 
ْ | > 8 سطح المكتب 
دك عبزرناءع م0 > !ل كائنات 0ط 


للا هذا الكمبيوتر الشخصي 


ظهر تنسيق الملفات المضغوطة لأول مرة في العام 1989 على يد فييل كاتز من شركة 8.8//ا»ا5» وترجع التسمية 
«7210» التى تعنى السرعة لروبرت ماهون صديق فييل الذي أراد الإشارة بها إلى أن هذا هو برنامج الضغط الأسرع. 
بي لخي . . مج 2 


| > © ملفات الفيديو ‏ يبي د 


وزارة الح ليح 
لالط 06 ب اكأ دالا 


2029 - 3 


معرفة حجم وتفاصيل الملفات وتغيير طريقة عرض 
الأيقونات 

هناك مجموعة متنوعة من الطرق التي يمكن أن تظهر بها قائمة 
ملفاتك في مجلد. 


لمعرفة حجم وتفاصيل الملف: 


كك 


<< افتح مستكشف الملفات د وصول سريع 
(0ع10ملاع م6اأع) واضغط مجلد 
واضغط مثلاً مجلد المستندات 
(06115ناع00(]). ستظهر قائمة 
الملغات. © 


ل عبزرعم0 


للا هذا الكمبيوتر الشخصي 
إل التنزيلات اختبار 
82 الصور 

المستندات 


34 0 - مجلدي‎ ١ + 2 3 ١ م‎ 


> اضغط على زر عرض (/دناء1/١).‏ © نمض ديه _ مشركة_ عرض 9 
ْ 50 6ثابد الجسين_ الللصسو”|ا) اعسمسهة تمص ا اك 
< 3 مجموعه التخطيط (ألام/إ3ا)» كنه ر ]جز التفاصيل لبيك د او ٍِ 0 957 2 إخفاء العناصر | غيارات 
53 ب 5 الأجزاء تخطبي العرض الحا إظهار/إخقاء 
افتح قائمة خيارات العرض بالضغط : ا اي 0 يي 
مجه | ذه ذه نه ذه - 
1 5 1 1 56 دك عبزرنءعم0 
> حدد الخيار الذي تردك تغيير طريقة هذا الكمبيوتر الشخصي َك 
التنزيلات الحيوانات لائحة - اختصار حدد ملفا لمعايتته: 
العرض إليه. © الم 


9 


يمكنك 5555 عرص أيقونات كبيرة جدآ |[> أيقونات كبيرة ||2] أيقونات متوسطة + 
9 هذا أيقونات صغيرة ]2 قائمة 8-2 تفاصيل + 
أيقو نات كبيرة جداً ع لوحات 22 محتوى 

(5ممع| عع3ا 1اع)ء 
أيقونات كبيرة (5مم»! 6ع1318)» 8] | © 8 ١>‏ مجلذي 


أيقونات متوسطة (05مع! مانا أ3/160)ء كك انصفحة الرئسية 
| لل اللناجن المعاينة| 5 955595 جه . 


[ ] خانات اختيار العنصر 


22 | [] تجميع حسب - 


| 5 نات فرم 1 ::] آيقونات صغيرة 8 قائمة -2] تفاصيل ]| ]] إضافة آعمدة - [] ملحقات آسماء الملقا 
يقونات صغيرة (5م00! ||دماد)ء» جر لاجزه التفاصيل | 32] بوحات و -| |1 لك ضيطحيم كل الأعمدة | لا العناصر المخفية 
لائحة (:15|)ء تفاصيل (5ا3(1خ©0])» فك لصت © | الاسم إظهاراخة 


«# || | > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > مجلدي 


عناوين (1115)» مضمون (6م0ع0001). 


لمعرفة المزيد من المعلومات حول 


الملفات: 


3 افتح مجلد المستندات 
(6©015اناءع00]) واضغط على 
عرض (/داء1/٠)‏ لفتح شريط قائمة 
النافذة. © 

> اضغط فرز حسب (لإ0 غ+501) © 
ثم اضغط اختيار الأعمدة 
(5ماناامء عوموطع) © حدد 
المعلومات التي تريدها. © 

> اضغط موافق (01). © 


يمكنك تغيير ترتيب عرض 
المعلومات التي ستظهر 
من خلال تحديد المريعات 
المناسبة والججضغط على 5 
تحربهئ لعا 0 2 
(منا عناها/ظا) وزر تنريك " 
لأسفل (دا/لا00 عرزارة 


حأ ل عيولط عه بماك تالالطا 


2021 - 3 


31 ارتفاع 2 
[] مح فبربادج 
لأ تشم الحنساب 3 


عرض العمود المحدد (بالبكسل): 


سلة المحذوفات 
لا يحذف بصورة نهائية» بل يتم إرساله إن سلة المحذوفات؟ 
إذا حذفت شيئًا ما عن طريق الخطأ أو غيرت رأيك بشأن ملفٍ أو مجلدٍ حذفته» فيمكنك العثور عليه في سلة المحذوفات. 


ا | إدارة اسلة المحذوفات 
الصفحة الرئيسية مشاركة موقن أدوات سلة المحذوفات 
> اضغط ضغطًا مزدوجًا على أيقونة 4 [كيا > سلة المحذوفات تحة فى شسلة المحدوفات 
سلة المحذوفات (مز8 عاععء8) ِ 
1 / 0-00 وصول سريع 
على سطح المكتب وستظهر نافدة ا 
تحتوي على كل ما حذفته. © اللا هذا الكمبيوتر الشخصي 
5 : 205 التنزيلات 
ال بزر الفارة الأيدن على متم 
ملف او مجلد بهدف استعادته المستندات 
ع .. ع الى 5-7 
(مأدع3) أوقصه (أرن) أو عوسيب 8 
حدقه (ع6عاع(). 9 9 كائنات 0م 


هل ملفات الفيديو 
يدا القرص المحلي :©) 


لحذف جميع العناصر من سلة 1 
جميع العناصر من 5 2 
المحذوفات: الم ' الم 
عسل السو 
> اضغط بزر الغآرة الأيمن على ١‏ تبت تالقائمة :ايد 
ايقونة 0 لمحذوفات على 00 
> اضغط على خيار إفراغ سلة 
المحذوفات 
(مأ8 عاعععم بخممع). © 
حذف المجلد 
> اضغط على نعم (5ع/!) عند ْ 
م اكد 0 هل تريد بالتاكيد حذف هذا المجلد نهائيا؟ 


إزالة جميع الملفات داخل سلة 00 
انالك لصصيم ت داخل تاريخ الإنشاء: 0٠/ره»/1»11‏ 11:15 م 


المحذوفات بصورة نهائية. © 


وزارة الح ليح 
لالط 06 باك أاا/طا 


2041 - 3 


42 


ددرديب 1 


حاول إنشاء المجلدات التالية 
في الحاسب الخاص بك وفق 
المخطط الظاهر أمامك. 


تدربيب 2 


إنشاء المجلدات والمجلدات الفرعية 


© فى الرسم البياني أدناه يمكنك رؤية قارات العالم وبعض الدول الآسيوية. 


قارات العالم 


لت 0 


© أنثئ الآن المجلدات والمجلدات الفرعية من أجل إنشاء المخطط أعلاه: 
كل مستطيل في المخطط السابق سيكون بهيئة مجلد على حاسوبك. 


> أنشئ مجلدًا جديدًا باسم ”قارات العالم“ في مجلد المستندات. 


< داخل مجلد ”قارات العالم”“» أنثشئ سبعة مجلدات فرعية جديدة بالأسماء التالية»“اسيا"”: "أفردقيا“”, 
”أوروبا“, “أمرركا الشفالية»: “أمردكا الجنودية“, "استرالي” و”القطب الجنوبى”. 
١‏ : - ع 3 : 55 1 5 5 ©6066 

> افتح بعد ذلك مجلد ”آسيا” وأنشئ داخله أربع مجلدات فرعية أخرى باسم ”المملكة العربية السعودية”؛ ‏ * : : :| : : 
“الامارات العربية المتحدة “© "أوزكستان" .و ”تييال ”7 ١‏ 


6ألعنالط 6ه نااك اللا 


2021 - 3 


تدربسب 3 
تقل ونسخ واستخراج الملفات إلى مجلدات ومجلدات فرعية. 


© في الحاسب الخاص بك مجلد باسم "القارات_ 67.51.1.2". 
> ابحث عن هذا المجلدء وأنشئ اختصارًا له على سطح المكتب ثم افتحه. 
داخل المجلد السابق مجلدان فرعيان مضغوطان باسم "خرائط" و "أريع دول آسيوية". 
« استخرج الملفات من المجلد المضغوط "خرائط" إلى المجلد "القارات_67.51.1.2". 
« افتح الآن المجلد المستخرج "خرائط", ثم اضبط طريقة عرض الشاشة على لوحة المعاينة» وسمٌ ملفات الصور 
المضمنة بالنسبة إلى محتواهاء ثم انقلها إلى المجلد الفرعي المناسب الذي أنشأته في مجلد "قارات العالم". على سبيل 
المثال سمٌّ صورة "خريطة آسيا" وانقلها إلى المجلد الفرعي "آسيا". وأخيرًا احذف المجلد الفارغ "خرائط". 
© افتح المجلد «القارات_ 67.51.1.2» مرة أخرى. 
> استخرج الملفات من المجلد المضغوط " أريع دول أسيوية ", ثم قم بما يلي: 
٠‏ حدد المجلد الفرعي "سا" لجعله وجهة لاستخراج الملفات الموجودة في مجلد "قارات العالم". 
« أنثشئ مجلدا جديدا لوضع الملفات المستخرجة وسمٌ هذا المجلد الجديد باسم "أريع دول آسيوية". 
> سيحتوي الآن المجلد المستخرج باسم "أريع دول آسيوية" على أريعة ملفات لصور. حاول إجراء التغييرات اللازمة على 
تفاصيل المجلد لعرض المعلومات مع توضيح دقة الصورة الأفقية والعمودية للصورة ثم أكمل الجدول التالي: 


الدقة الرأسية الدقة الأفقية 


العلم الأول 


العلم الثاني 
العلم الثالث 
العلم الرابع 
> ابحث داخل المجلد الجديد "أربع دول أسيوية" عن ملف " آسيا الحالية" وافتحه» وافحص الشرائح ثم دقق في 
الأعلام الخاصة بكل دولة تمٌّ عرضها. 
> انسخ كل علم إلى المجلد الفرعي المناسب للبلدان. 
© اضغط الآن مجلد "قارات العالم" لتقليل حجمه وتقليل مساحة التخزين» ثم عيئ الجدول أدناه. 


حجم المجلد بعد الضغط ا ا 0 


عدد المجلدات الفرعية والملفات التي يحتوي عليها المجلدات الفرعية: 0000007 
مجلد "قارات العالم" الملفات: 66 اللءءة 
احذف مجلد «قارات العالم» ثم افتح سلة المحذوفات من أجل استعادته إلى مجلد المستندابقزارة التع ليم 

ل لالط 06 باءاك دالا 
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رابط الدرس الرقمي 


الدرس الرابع 


إعدادات نظام التشغيل الأساسية 


63 . (اء .نالا لانانانا 


6 نظام التشغيل بمثابة بيئة العمل الرئيسة للحاسب الخاص بك لذا من المهم أن يتسم النظام بسهولة الاستخدام» 
ليكون ممتعا للمستخدم. توفر جميع أنظمة التشغيل مجموعة من الأدوات اللازمة لتغيير بيئتها واعداداتها الخاصة. 


إعدادات الفأرة 
يوفر لك مايكروسوفت ويندوز عدة طرق سهلة لتخصيص إعدادات الفآرة وحركة المؤشر. 


الأدوات الإدارية في كثلاه100لالا الإعدادات 


6و » ٠.‏ 0 / م 
لتغيير إعدادت الفارة: 
الأقلام والبرامج التلفزيونية 00 


> اضغط على قائمة ابدأ ا لان دعق بمحوا8 © مسناضيط 
(51311)» ثم اضغط على زر البريد م 
الإعدادات (5ك8طلاه5). © ريق التقويم 
ا سب 
(وعء أ/اء0)ء © ثم اضغط 11 
على الفأرة (ع5ن1/0). © 


' استعراض ويب 
حساب 1/116:05056 الخاص بي إعدادات مستحسنة 


الخرائط 


١‏ النظام نا أجهزة 
الرسام تلاتي الابعاد جهاز عرض؛الصوت؛إعلامات؛الطاقة؛ الطابعات, الماوس .5غمهغعن|8 


0 
الصور 
لهم 
”© الطقس 
ْ : الشبكة والانترنت وي إن 
3 - الكارض تثلاتى الأبعاد 4 لاعلا .وضع الطيران ١أ-آلارا‏ ها 17 
6 7 الكاميرا 


ليا 1 !0 ل 
دنر هع الحسابات © ) اللغة والوقت م 
الحسابات الخاصة بك والبريد 4 كلام , الوقت, المنطقة 
الإلكنروني والمزامنة والعمل 
والعائلة 


+ لإعدادات - 86 

) الصفحة الرئيسية الماوس 

تعديد از النساسي 

5 5 ْ يسار ب 

8 ظ يستخدم خيار تحديد الزر الأساسي 

يدا لمكا والدد ين اللخرت عمد (05]ناط /0311 1م لاملا +©56|16) لتحديد 

8 الطابعات :8 الماسحات الضوئية ظ عمل الأزرار الرئيسة للفآرة. حيث يتم استخدام 

0 ظ زرالفآرة الأيسر لفتح الملفات والمجلدات» والزر 

1 ظ الأيمن لعرض القوائم المنبثقة» ولكن عند الضغط 
اختيار عدد الأسطر التي يتم تمريرها فم/ركل مرة : : 8 ّ 5 

ل القلم وعاما وسره مانالا | على هدا الخيار سيتم تبديل عمل ازرار الفارة. 

5 يشقيل تلكاني تمرير النوافذ غير النشطة عند التمرير بمؤم 


8 قون 09# تشغيل 


يمكنك هنا الاختيار بين تجاوز عدة أهر أ |...ه 
< تجاوز صفحة بأكملها عند تمرير عجلة الهُوْفٍ مِيْنما 860٠١‏ 
خيارات الماوس الإضافية يُستخدم شريط التمرير لضبط سرعة تمرير عجلة* 5 
الفأرة. وثآارة التحعليح 


أل لالط 06 ب اكأحاأ/طا 
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الإعدادات المرتبطة 


ضبط حجم الماوس ورأس المؤشر 


البرامج والميزات 
يمكنك إزالة برنامج مُثبت على الحاسب الخاص بك إذا لم تعد بحاجة إليه» ولكن كن حذرّاء فبمجرد حذف برنامج بهذه 
الطريقة يتم التخلص منه نهائيا من الحاسب» واذا أردت استخدامه مرةً أخرى فيجب عليك إعادة تثبيته. 


لؤزالة برنامج: لا تجرب إزالة برنامج على سبيل التسلية, 


»اضغط على قائمة ابا :2 نع شنط عات 0م680 | 2292027 
تجنب إرزاأله احد البرامج ١‏ 


> اضغط على التطبيقات (5مم8). © 


> في جزء تطبيقات وميزات (5ع3101ع1 .8 8005 )» ابحث عن البرنامج 
الذي تريد إزالته واضغط عليه. © 


> اضغط على إلغاء التثبيت (||غ51مآمنا). © 
اتبع الإرشادات حتى يتم إلغاء تثبيت البرنامج بالكامل. 


العثور على إعداد | م 


١ 
0 


النظام أجهزة 1 الهاتف 
جهاز عرضص؛الصوت؛إعلامات؛الطاقة؛ الطابعات. الماوس غ5أغأمهغعنا8 ربط عممطه ,املاظ 
© الشبكة والانترنت ا إضفاء طابع شخصي 8 - التطبيقات 


8 .وضع الطيران :أت -آثالا خلفية. شاشة الققل. ألوان إلغاء تثبيت: الافتراضيات. الميزات 
الاختيارية 


1 / لص دل فحة الر رتيله ية تطبيقا ثتْ وميزا ثت 
القن لكلل إعداة | ها م66 11501 نز [/رع ءا ١1‏ 1 


مسجل الصوت *را | كيلوبايت 
2 00 ) 5011م ألا نز ]رع ٠ 1/٠‏ آ 


ملحقات الصور اغآ *را ١‏ كيلوبايت 
2 ) 5011م ألا *[ /رع٠/ا ١ ١1‏ 


ملحقات الصور بتنسيق «رداع/لا »را ١‏ كيلوبايت 
0001 ]ووم ]ليا ١١ 1/٠/1‏ 
نت اتص قال 


نط دون اتصال ملحقات وسائط الويب *, | كيلوبايت 
1 ووم ]اا ا//ااا 


موسيقى 010016 ».| كيلوبايت 
2 000 وول |ارا /ا»/ ١١‏ 


خيارات متقدمة 


0 الخرائط 


إلغاء التثبيت ‏ 


انتبه» لا يمكن حذف برنامج بحذف ملفاته فقط» فعند تثبيت أحد البرامج تُنسخ ملفاته وزارة التعليح 


في أماكن مختلفة» ولإزالة تثبيته يجب أن يتم ذلك من خلال قسم تطبيقات وميزات. ١‏ 1 2025 


التاريسخ والوقفت 


اضغط على الساعة والتاريخ في الجانب الأيمن من شريط المهام وستشاهد 


الوقت وتاريخ الشهر الحالي. 


لتغبير تاربخ ووقت جهاز الحاسب الخاص بك: 


أشرطة الأدوات 
ضبط التاريخ/الوقت 
تخصيص أيقونات الإعلام 


لحن 


> اضغط بزر الفأرة الأيمن على الوقت في شريط المهام ثم 0 
| ضغط على ضبط التاريخ 7 الوقفت م إظهار زر “عرض المهام" 


(عمت/ع غدل أددزلم). © 
> اضغط على زر تغيير (63086©). © 
> غيّر التاريخ والوقت باستخدام الأسهم. © 
> اضغط تغيير (663086). © 


1 الإعدادات 


الصفحة الرئيسية 


ظ 


اللغة والوقت 


© التاريخ والوقت 
© اللغة 


الكلام 


تغيير التاريخ والوقت 


النا, - 


إظهار الأشخاص الموجودين على شريط المهام 
إظهار زر مساحة عمل كلما 100011/5/الا 


عرض زر لوحة المقاتيح التي تعمل باللمس 


إظهار سطح المكتب 
مدير المهام 


ك٠‏ تأمين شريط المهام 
يه إعدادات شريط المهام 
التاريخ والوقت 


اكا: ]1 م 18 أبريل, ]١11‏ 
تعيين الوقت تلقائيآً 
©) إيقاف التشغيل 
تعيين المنطقة الزمنية تلقائياً 
©_) إيقاف التشغيل 
تعيين التاريخ والوقت_يدوتا 
من الضروري تغبير المنطقة الزمنية 
حسب مكان وجودك للحصول 
على الوقت الصحيح. اضغط على 
دك المنطقة الزمنية (©72006 11006) واختر 
البلد الذي أنت فيه. 


مزامنة الساعة 


آخر مزامنة ناجحة للوقت:0 1١11/٠5/1‏ اث:/اا: ]1 ص 
خادم الوقت: 7ام»ء.011/5 0 اللاء111] 


المنطقة الزمنية 


الكويت: الرياض (10712+03:00) 


ضبط التوقيت الصيفي تلقائيآ 


إذا تم تفعيل خيار ضبط التوقيت 
الصيفى تلقائيا 
(عصما عمألاج5 خطع ا اادك 10 أ5ناز40) 
فستحصل على الوقت الصحيح دائمًا. 


عير التاريع والوقت 


وزارة الح ليح 
ل لالط 06 باك تالالطا 


2021 - 3 


إعدادات الشاشة 
نُستخدم وحدة البكسل في شاشات الحاسب لعرض النصوص 
والصور التي نراها. يطلق مصطلح دقة الشاشة على عدد وحدات 
البكسل فى الشاشة. تعرض دقة الشاشة الأعلى النص والصور بصورة 
أكثر وضوحًا ولكنها تظهرها بحجم أصغرء وعند استخدام دقة شاشة 
أقل يتم عرض العناصر بحجم أكبر على الشاشة. 


١0 


6 0 2 2 
ح 3 ع 5 2 [ دن 
حا ا اا ال ات 
أ 
0 كه رحا 


2 


هد تن ىس ه 


> اضغط بزر الفأرة الأيمن على مساحة فارغة على سطح المكتب 
وستظهر قائمة مندثقة. © 
> اضغط على خيار إعدادات العرض (5616085 /[3|م015). © 


5 


> من نافذة الإعدادات (5دع566008) الظاهرة» ومن جهاز العرض 
(/إ13م15()» اضغط على القائمة المنسدلة تحت إعدادات 
تغيير الحجم المتقدمة واختر دقة الشاشة المناسبة. © 

> ستظهر نافذة جديدة» اضغط الاحتفاظ بالتغييرات 
(5ع06308© معع)ا) للإحتفاظ بالتغييرات التي أجريتهاء © أو 
يمكنك الضغط على إرجاع (غ/561/6) للرجوع إلى 
الإعدادات السابقة. © 


جهاز العرض 
تغيير الحجم والتخطيط 


تغيير حجم النص. والتطبيقات وعناصر أخرى 


إعدادات تغبير الحجم المتقدمة 


إعدادات العرض 


ع [ا »اع 1١1‏ 


آداا > 12/ 


01 ع ا (مستحسن) 


صوت 


لا الإشعارات والإجراءات 


ع ءِِ 7 مساعدة التركير ١‏ ع 766 
أحد الأخطاء الشائعة هو الاعتقاد 0 


بأن اختيار الدقة العالية يعنى الطاقة وحالة السكون 
الحصول على صورة أو نصوص مساحة التخزين 
أكثر وضوحًا. في الواقع فإن كل 
شاشة تعمل بشكلٍ أمثل مع الدقة 
المحددة لها من المصنع. 


كمبيوتر لوحي 


هال قرقي فى التعتفااكا باعدادات العرض ضفةة 


استرداد إعدادات العرض السابعة في غضون 5 ثانية. 


لالط 06 ب اك أ الا 
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48 


تخصيص الحاسب الخاص بك 
خلال صورك وكذلك تعيين ألوان مختلفة للنوافذ من اختيارك. 


> اضغط بزر الغأرة الأيمن 
على مساحة فارغة ف 
سطح المكتب وستظهر 


قائمة مندثقة. © 


68 الخلقية 


© الألوان 


لصق الاختصار 
تراجع عن حذف 2 +0 


جديد 


< اضغط تخصيص 
(ع12اهممومعء6). © 

4 اختر الصورة التي 
ترددها. © 


للا إعدادات العرض 


أصوات ١‏ لنظام 
بحت عن ردر مكبر الضوك نح الجائب الأيمن نو بررط انهاه 
واضغط عليه مرة واحدة. يمكنك التمردر إلى اليسار أو اليمين لتغيير 
مستوى الصوت. 


> اضغط بزر الفآرة الأيمن على أيقونة مكبر الصوت المصغرة 
يمين الشاشة حيث ستظهر قائمة. © 


> اضغط على خيار فتح خالط مستوى الصوت 
(ععكاأمم عصنام/ا معم 0). © 

> ستظهر على الشاشة نافذة /عأ1[/اا مستوى الصوت - 
الصوت البعيد (010دلة 5/عادجءم5 معكأا/اا عمطاناه/١).‏ © 


أ مع»ة1! مستوى الصوت - الصوت البعيد 
فتح إعدادات الصولاً 2 الجهاز التطبيقات 


متخ خالط مستوى الصوت 1 ب 
سم 
صوت الموضع المكاني (إيقاف تشغيل) الصوت البعيد 5 تناع 5/5 6 


الأصوات 


استكشاف مشكلات الصوت وإصلاحها 


اله 


1١1 1/٠/1 


مستوى صوت 

البرامج و الى 9 ...ه66 
صوت الجهاز با" ؟ : | .:..60 65 

عن طريق تحريك | 00 

شريط التمرير. وزارة التحعليح 
ّ مهمع نالع عه مادام ايا 


2021 - 3 


تدردب 1 


أنشئ قائمة توضح جميع الإعدادات التي عليك القيام بها لتخصيص بيئة الحاسب الخاص بك كما تريدها. 


© لنغير إعدادات الفأرة . 


> لاحظت عند تشغيل الحاسب الخاص بك شيئًا غرديًا قد حدث للفأرة الخاصة بك» فقد تبدلت وظائف زرّبها 
الأيمن والأيس. هل يمكنك حل هذه المشكلة؟ 


تدربب 3 
© لنغير إعدادات العرض. 


> لاحظت عند تشغيل الحاسب الخاص بك أن طريقة عرض الشاشة قد تغيرت وترغب أن تعيدها للوضع 


الافتراضي» هل تستطيع حل هذه المشكلة؟ اضبط دقة الشاشة واكتب دقة الشاشة الموصى بها في الجدول 
أدناه: 


دقة الشاشة السابقة: 800 “600 . أ..ء.ءة 


دقة الشاشة | : ا 20100 00( 
0 +زارة التعليم 


نال 06 لاك أ رالا 


204209 - 3 


ددريب 4 
© لنضبط وقت الحاسب الخاص بك. 


النشاط 


هل الوقت في أجهزة الحاسب في المعمل واحد؟ ما الأجهزة التي تشير إلى الوقت الصحيح؟ زر الموقع 
7 .2170036 .الالال لاه / :5 من أي حاسب للتحقق من ذلك. 


ل »تن 4ج ٍ 38 


حرمء.ع لل ددعم .نامو //وطصخط 


221105 111115 0 ع8 الاك وتازااعت ا 2260217 205 111 21016 0110لا 2ن يها 


مناط ممع اميق كمملم 
5 5 الناوعءة كعاءتاءة ,ن01 مدا! 511 5لا أع3أ000 5لا أنامطف عع عادو لز 


1920 11 11لا © 1 
2021 هع اانا (©) “هلدع مله الا 
يك © لم ع1 ٠‏ 7 1 نمث 28 
عععع 6 ,ومعطامظ 


1 1116 5 
٠ 1126 200 مدا‎ 


2011/11 2006 ع 110 ٠‏ 
ععع 6 < لملأوء0! عترمط أع5 


ع مموا8 ومتاعءا/ا ٠‏ 
5 076لا 36055 1121 أ5ع85 عطأا لملط 
قأامع/ط للق | مدلدعاج) أغراط عاطوكومم 2 
كاع010 لاءىمثالا 
...1362م عه نزأك 106 جاعيهء5 


قأمعنا] 8 0110/5 | عدلمع!021 شح عأهع0 30ابداء|ة0 ع306ة]5أ0ا 


> سترى اسم البلد الذي ثُقيم فيه والتاريخ في منطقة الوقت الحالي (عمذ؟ خمعءءن6)ء وستظهر لك الساعة 
والوقت في موقعك. إذاكنت ترغب في معرفة الوقت في مدينة أخرى من العالم فاضغط على رابط تعبين 
الموقع (م3860ع0| عمرهلا غأه5). 

> من القائمة المنسدلة للموقع» اختر المدينة أو الموقع المناسب واضغط على حفظ (ع/5310). 


56 !]101116 | 01 


| 20 


1/0 
6313 النا53 


اع0 030 


> قد يكون الوقت في جهازك غير صحيحء قم بما يلي لضبط الوقت: 
ه«اضغط بزر الغأرة الأيمن على الوقت ف شريط المهام ثم اضغط على ضبط التاريخ / الوقفت 
(عمطت/عغ03 أدناز20). 
٠‏ اضغط على زر تغيير (ع063086). 
« حرّك النافذة لمعرفة الوقت من صفحة الويب إذا لزم الأمر. 
اضبط الوقت. 202 
وزارة التعليح 
ل نالع 06 بء كا دالا 
50 3 - 2021 


> ارجع إلى الصفحة الرئيسة لموقع الويب 60177. 211003186 ©51111.لالالالالا وعيّن موقا على الإنترنت من أجل 
حساب المدة اللازمة لإكمال النشاطين التاليين. 


> ستجد خيار المؤقت والتنبية 4813110 / 1١60٠‏ ضمن قائمة 5اعم ! © 015غ3الناء|03. 
<< باستخدام نافلة تحرير المؤقفت (ععمطااآ 011]) حدد صونً معينًا ترغب بسماعه. اضغط على التحقق 
من الصوت (اع5005066) لسماع الصوت الذي تختاره. إذا لم تستطع سماع أي شيء»؛ فشغل مكبرات 


عدم عمنام0 ©غ | ل - لك 


© عم /رسرمء.ع هل لصمعمة. /اامم//نوم خط د 1ن يّ 
22 ب زع 
.0 مع ما 


0 4 نك ٠١‏ للاط معر] ايع 5وممم 221105 11115 00 ع8 الاك وتانااعت ان 2260217 5 11111 21016 0110لا عإزنافاة 


11 عنام / ذيع111 /عدووط 


ام طأانانا !11111 عنأاام0 


5ع / اع /زه0لزعلاع مآ أععأرعم عق بزع[ 1 /زأاج!]7(عناوع5 01 /زأدلا0ع8/7]أنا5[/77 17/17 5]181]/281/5/510/2 3/10 3/311715 [02]10/79 7أآننا 5 177] “انالا عأهع2) 
.151 10/أ12أ282 01 ,52015 الا هام ,526/5 0/١/1709‏ ,5ع122لا0 1110 8] ١119/5,‏ 20011710 35 إعلاد 


“لام 50 عنام 0 اعم[ عصلامت 


معع50||ناا دع 


00:02:00© - 


أأدع ‏ (00:02:00) 1 مم11 


(0ع5]911 أ0م) 


> هل تسمع شينًا؟ 
« إذاكنت لا تسمع فابحث عن أيقونة مكبر الصوت على الجانب الأيمن من شريط المهام واضغط عليها بزر 
الفأرة الأيمن. حاول استكشاف الخطأ واصلاحه. واذا لزم الأمر فارجع إلى الدرس أو اطلب المساعدة من 
معلمك. 


« عندما يخبرك معلمك اضبط العد التنازلي على دقيقتين (أوأي فترة زمنية أخرى سيطليها معلمك). 


وزارة الح ليح 
١01ل‏ نالطع 06 بء اك ا دالا 
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تدربب 6 
© تغيير سطح المكتب الخاص بك. 


> افتح مايكروسوفت إيدج ثم تصفح الموقع جررمع.عاعممع.طغردء//:5م]51. 
> اضغط على تشغيل (غ5310 06لا ا) ثم / 

ابحث عن المنطقة التي تعيش فيها. 
> تحقق من أنه ته تحديد خبار الصور 


(1]05م0طط). 

> ابحث عن صورة تعجبك لمدينتكء؛ افتحها 
ثم احفظها باسم من اختيارك في مجلد 
الصور. 


تدريب 7 


> حان الوقت لمعرفة كيفية إزالة برنامج من الحاسب الخاص بك. هل تعرف طريقة القيام بذلك بصورة 
صحيحة ؟ 


اختر الإجابة الصحيحة ثم أزل البرنامج 


لإزالة برنامج 6 يجب أن البحث عن المجلد الذي يوجد به البرنامج ثم احذف الملف باستخدام 
تقوم بما يلي: وظيفة إلغاء التثبيت. 


فتح لوحة التحكم والبحث عن البرنامج من خلال خيار البرامج والمميزات 


ل نالع 06 رباكا دالا 
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تشغيل الحاسب الخاص بك. لنتعرف الآن على 
بعض الأمور الجديدة. 


لإلغاء قفل شررط المهام ونقله: 


> اضغط بزر الفآرة الأيمن على شريط المهام 
واضغط تأمين شريبط المهام 
(1351315 || >»اع0ا). 


> اسحب شريط المهام وأفلته على أحد الجوانب 
الأريعة للشاشة. 


> اضغط بزر الفأرة الأيمن على مساحة فارغة على 
سطح المكتب. 

> اضغط عرض (/دا1/16)» © ثم اضغط أيقونات 
كبيرة (عع30١)ء‏ متوسطة (مالأ1/1»0) أو صغيرة 
(الهماد). 


عرض : أيقونات كبيرة 
فرز حسب > | © أيقونات متوسطة 
تحديث أيقونات صغيرة 
لصق ترتيب تلقائي للأيقونات 
لصق الاختصار ى. محاذاة الأيقونات مع النهبكة 
تراجع عن نقل 0+2 إظهار أيقونات سطح المكثكي | 
جديد 
للك إعدادات العرض 


إظهار النواقد جنا إلى جتب 
إظهار سطح المكتب 
تراجع عن إظهار جميع النوافذ المكدسة 
مدير المهام 
تآمين شريط المهام 


عي إعدادات شريط المهام 


رابط الدرس الرقمي 


3 6 .(اء .للا لثانانا 


١ل‏ لال ع0 بماك تالالطا 
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تعدد المهام أشرطةالأدوات 


يسمح لك مايكروسوفت ودندوز بالعمل على العديد من البرامج في وقت واحد وفتح 
العديد من الملفات والمجلدات التى يمكنك ترتيبها بطريقة تجعل العمل سهلاً. 


إظهار زر 001303 
٠‏ إظهار زر "عرض المهام" 


إظهار الأشخاص الموجودين على شريط المهام 


لترتيب النوافك قٍ الحاسب: 


> اضغط بزر الغأرة الأيمن على مساحة فارغة على شريط إظهار زر مساحة عمل عام! كننهكم الا 
المهام. © ' عرض زر لوحة المقاتيح التي تعمل باللمس 


> اضغط خيار تتالي النوافذ (50010/5آلالا ©0356230) ليتم تيشخ ا 
عرض النوافذ بصورة متتالية» أو اضغط خيار إظهار النوافذ ْ إظهار التواقذ بشكل مكدس- « أ 
بشكل مكدس (5]3160 10010/5/لا /5010) ليتم عرض إظهار النواقذ جنا إلى جنب 
النوافذ ممكدسةء أو إظهار النوافذ جنبًا إلى جنب (إدا 5106 0 


06 ) ليتم عرضها جنبًا إلى جنب. © 


مدير المهام 


ى٠‏ تآمين شريط المهام 


عي إعدادات شريط المهام 
1 


يُصغر هذا الخيار جميع النوافذ 
المفتوحة ويعرض سطح المكتب. 


تتالي النوافذ (ع25020© 
005 /لا) يتم ترتيب النوافذ 
كل واحدة خلف الأخرى. 


يرتب الخبار إظهار النوافذ بشكل مكدس" * 
(563160 0018/5 أنه لاه طا5) النوافك 
واحدة فوق الأخرى. 


يتيح الخيار إظهار النوافذ جنبًا إلى جنب 

(ع510 لاط 510 0001/5 أننا /حاوط5) القيام 
بترتيب النوافذ الخاصة بك على شكل أعمدة. 
ل لالط 06 باك أ لالط 
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مددر ا : 

ير المهام ٍ كن حذرًا عند إغلاق البرامج» وأغلق البرنامج 
يساعدك مدير المهام على إدارة جميع برامج الحاسب التي قيد التشغيل» ويتيح الذي لايستجيب فقط. لا تغلق أي برنامج 
إيقاف أحد البرامج عند توقفه عن الاستجابة. آخرى لا تفقد أي عمل لم تحفظه. 


بحت 


لإغلاق برنامج لا يمستجيب: 


إظهار زر 0130© 


5< اضغط بزر الفآرة الأيمن على ب إظهار زر "عرض المهام” 


إظهار الأشخاص الموجودين على شريط المهام 


مساحة فارغة قَْ شريط المهام. © إظهار زر مساحة عمل عام 5نناه0مآلالا تان إدارة المهام 


عرض زر لوحة المفاتيح التي تعمل باللمس لش ممضمء 
«< اضغط على مدير المها يب 
3 ( 0 : 
تتالي التواقد © عوكع هدمع ابا 
(0ع38مذا/ا »151 ). © 0 


9 آداة القصاصة 
لصم على الرامع الذي لا 0 الرسام 
يستجيب © واضغط على تراجع عن إظهار جميع النواقذ المكدسة 
إنهاء المهمة (/25+ 0مع). © 0 () مزيد من التفاصيل 
”ى. تأمين شريط المهام 


نيه إعدادات شريط المهام 


| إنهاء المهمة | 


إزالة جهاز التخزين 


كما تعرفنا مسبقًا فإن جميع أجهزة التخزين الملحقة يتم عرضها في أيقونة "هذا الكمبيوتر الشخصي". عند توصيلك لبطاقة ذاكرة أو 
محرك أقراص خارجي لأول مرة سيتعين عليك الانتظار قليلا لكي يتعرف الحاسب على هذا الجهاز ومن ثم يقوم بعرضه. يتم توصيل 
معظم أجهزة التخزين من خلال منفذ يو إس بي (158لا)» بعد ذلك يتعرف الحاسب على هذا الجهاز ويمكنك حينها فتح نافذة "هذا 
الكمبيوتر الشخصي" للعثور عليه هناك. في بعض الأحيان قد تعتقد بأنك قد انتهيت من التعامل مع الملفات الموجودة على جهاز 
التخزين الخارجي» ولكن في الواقع ريما يكون الحاسب ما زال ينقل البيانات إليها. لذلك قبل إزالة الجهاز فعليًا وسحبه يجب إزالته من 
نظام ١‏ لتشغيل. 


1 > | هذا الكمبيوتر الشخصي - 0 2ج 
لإزالة جهاز التخزين: اوور خرن 56 
ىك ٠‏ م اللكا » هذا الكمبيوتر الشخصي ب اق مم يحث في هذا الكمبيوتر الشخصى 
> من نافلة مستكشف الملفات 500 ٠“‏ المجلدات (/0 
(معمام<ع عاأع)ء افتح هذا هك عبقعده 11 تست 1 الصور 


للها هذا الكمبيوتر الشخصي 


زات 2 المستندات 10 الموسيقىا 


[2ه الصور 


8] المستندات 2 سطح المكتب د 0كائنات م 
لل الموسيقى 


فتح في نافذة جديدة 
تثبيت الملف بالوصول السريع. 
تشغيل :عكاءه غ81 
فتح التشغيل التلقاني... 

5 الفحص باستخدام ءعلمع]ء0 غأمكومى | ابال... 


الكمبيوتر الشخصي (5©0 1015). © 
> اضغط بزر الفأرة الأيمن على جهاز 
التخزين الخاص بك © واضغط على 


اا (عمزع) © -- 83 ملخات الخيدوو مكحو لفون « 
وندت لك" : 0 الأجهزة ومحركات الأقراص (6) مسو 
< انتظر حق تظهر رد سالة التاكيد [4 5 3 ا --_ اك | 0 

واسحب الجهاز للخارج. 
> سوف يختفى الجهاز من نافذة هذا 


الكمبيوتر الشخصي (50 1015). © 


تهيلة... 
(:0) محرك أقراص 58لا إخراج 


##فزره*" ١‏ غيغابايت حرة من 15,7 غيغابايت قص 


رقع (32االمب) ددععممم غدمط دبودهلم انلا 3 9 ص 
لتنزيلات ود السسا 1١‏ اميس 
. 3 ك2 5 الصور 
يمكن إزالة الاجهزة بامان المستدا ولا سوسس ده 808 .© 
له الك [العماه " جد 5 05) وب ©8 »ه6.,*ه. ل إلى 
يمحن ن !را الجهار ممرك فت 0 تآ ذل : قات © © 5 اف وان ىم © © 
00 من الكمبيوتر باما ن: 5 
ا 


وزارة النحعليح 
لالط ع0 ب اك تالالطا 
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المساعدة (ماء!ا) 


إذا كنت بحاجة إلى معلومات حول كيفية القيام بثيء ما على الحاسب الخاص بكء يمكنك البحث 


للعثور على معلومات حول موضوع 


> اضغط على أيقونة البحث 
(مطععروء5). © 

4 في النافذة الظاهرة» اضغط خيار 
الويب (معنانا). © 

> في مربع البحث اكتب الموضوع المراد 
22 عر ششر الال اسساء 
مجلد جديدء ثم اختر النتيجة الأقرب 

> اضغط على خيار فتح في متصفح 
(اع5ن/ثام6 مأ 5أاباوع8 معم0)). © 

> اختر صفحة ودب من القائمة لتصفح 
المعلومات التي عثرت عليها. © 


كما تلاحظء فإنه يمكنك 
البحث في الويب عن أي أمر لا 
تعرف كيفية القيام به وتعلمه. 


الكل تطبيقات 


5 
1 


أفضل تطابق ل الويب 


2 


29 


مستندات الويب 


انشاء مجلد جديد 
اطلع على نتائج الويب والعمل 


م 


البحث في الويب عن “انشاء مجلد جديد” 


3] فتح في متصفح 0 


3 


8 5ت فهر © 79 


انشاء مجلد جديد - ود8 *# | 35 


6 | © 


اغامومى | !!؟ 


...2262 - ل أرمية //ا5 -وميع م156 للا - م840 انشاء +مجلد +جديد - 7ط )هع 5/ممء.وداط :دم اه ١‏ عل 


انشاء مجلد جديد 8 رم © مم8 هر ي) 


الجميع العمل صور مطح فيدير أخبار تسوق 


0 النعائج جميع الأوقات ‏ > 


افتح الروابط في علامة تبويب جديدء . 0© 


إنشاء مجلد جديد - 010/لا 

©1/-0011.11105011.60111/31 7/0 إنشاءمجلد-جديد-6»0010615-5900... - 

إنشاء مجك جديد عند حفظ المستنئد باستخدام مريع الحوار "حفظ باسم” عند فتح المسكند ء انقر فوق ملف > حفظ باسم. ضمن حفظ باسمء حدد المكان 
الذي تريد إنشاء المجلد الجديد فيه 


فيديوهات انشاء مجلد جديد 
0.1/05 


5 هه 


8 ألف من العروض - 2020 ,5 )مث 
10/5 طغانلا بإاأاقع) ؟ه وهةناةأنااأ5 ١‏ .. 


5 من المشاهذات - منا 3 من الشهور 2 ألف من العروض - 2020 ,9 )ميث 


2026 3230ل د عطناآناملا 11 نأ + عنملا 


شاهد المزيد من فيديوهات انشاء مجلد جديد 


إنشاء مجلد جديد على جهاز كمبيوتر - //101!أك| اللا 

11/0 1/1170 إلشاء-مجلد-جديد-على-جهاز-كمبيوتر + 

5 29 إلال ٠‏ افتح المكان الذي تريد إنشاء المجك به. باستخدام متصفح ملفات ويندوزء اذهب إلى المكان الذي تريد إنشاء المجلك بهء ويمكدك 

إنشاء المجلد في أي مكان على التقرص الصلب حتى على سطح المككب. 

الكينية 

1. اقتح المكان الذي تريد إنهاء المجلد به. باستخدام متصفح ملفات ويددوزء اذهب إلى المكان الذي كريد إنشاء المجلد به: ويمكدك إنشاء المجلد في أي 
مكان على ... 

2. انقر بالزر الأيمن على مساحة خالية في المجلد أو على سطح المكتب. حالما تجد المكان الذي تريد إنشاء المجلد يه. ادقر بالزر الأيمن قي مساحة 
خالية. إن دقرت ... 

3. اخكر "جديد” من كائمة الزر الأيمن. ستظهر كائمة فرعية بها جميع خيارات إنشاء عدصر جديد. اختر "مجلد” من أعلى القائمة. سيظهر مجلد جديد 
في المكان ... 

4. قم بكسمية المجلد. عند إنشاء مجلد سيكم كحديد اسمه تلقائياً. يمكدك كتابة أي اسم كريده ثم دقر 4 016 لحفظه. لا يمكن أن يحتوي الاسم على أي 


عند استخدام التعليمات فى البرامج» حاول كتابة الكلمات الأساسية بدلاً من الجمل الكاملة. على سبيل المثال» اكتب ”إنشاء مجلد و أارة التعليح 
جديد” أو ”إنشاء 5 لل“ ولي ”أريد أن أعرف كبة 3 إنشاء : ل جديد“.طبق هذه ال 1 7 أيضا عند استخا ام محركات || ٍ فى 0 أل لالط 06 باك اص أل/ا 
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لقد تعرفت مسيقا على كيفية إنشاء الملفات والمجلدات. حان الوقت الآن لاستعراض بعض الميزات المتقدمة. يحتوي كل ملف أو 
مجلد على بعض المعلومات الخاصة يك مثل تاريخ إنشائه على القرص الصلب وغيرها من البيانات. 


- مجلدي‎ ١ > ]01[ م‎ ١ 


ملق الصفحة الرئيسية مشاركة عرض 

> حدد موقع ١‏ لف فى القرص جك سس . سن .699 أت در بحث في مجلدي 

المستندات (5أمعماناء00). © 000,6 الا للا ١‏ 1 1 

200 لكا هذا الكمبيوتر الشخصي 5 

> اضغط بزر الفارة الأيمن © واضغط 4 صمي اختبار 2 ١‏ ال 0-7 

خصائص (665/ءمم/م). © الصور جد 

المستندات طباعة 
١ك‏ د 0 © مشاركة باستخدام عميوا5 

35 ستظهر نافذة خصائص 8 محا 9 القحص ا غ#مكمع |أاآ... 

زوع 6 معمممم). © مسيم ا مشاركة 

© ملقات الفيديو قتع باستخدام 

< راجع المعلومات التي تريدها أو طيّق د القرض افمطلى 063 الل 

ع 3 1 50 استعادة الإصدارات السابقة 

أي تغييرات واضغط نك الشبكة 


5 إرسال إلى 
موافق (01). © 0 
إنشاء اختصار 
جذف 
إعادة التسمية 


ء عناصر_ تم تحديد !ا عنصر ١١.٠‏ كيلوبايت 


نوع الملف (ع151 01 1!/06) 


يخبرك بنوع الملفء. على سبيل 

المثال» .©006. 4 
ذل خصائص الحيوانات . تاريخ الإنشاء (0ع21ع06) 
فتح بان ع ام عام الأمان ' التغفاصيل | الإصدارات السابقة يعرض تاريخ إنشاء الملف. 


تفاط شك م 


الموقع (1063800) يوضح نوع الملف: 2 مستند 0هللا همومالا (بنهه) 


تاريخ التعديل (0ع1/0016) 
يعرض تاريخ تعديل الملف 


مكان وجود الملف ف القرص. ختح باستخدام: 0/0 | باتغبير.. (١‏ آخر مرة. 
الموقح: مجلدي١‏ م5١:0‏ 
الحجم (©512) يوضح حجم الحجم: ٠‏ كيلوبايت (12,335 بايت) التشغيل الأخير 
هذا الملف. جعي اي ,15 كيلوبايت (16384 بايت) (0ع55ع86060) يعرض تاريخ 


فتح الملف آخر مرة. 


تاريخ الإنشاء: 6. مايو: الا١7,:‏ 1:11:05 ص 
الحجم على القرص تاريخ التعتيل: ٠5‏ مايق 27071 1121125 ض 
(51أ0 مه ع512) يوضح 
مقدار المبياتدة ال تاجيا 
الحاسب لحفظ هذا الملف. لم كه 


مخفى (مء1100ا) يجعل 


نشغيل الأخير: ٠6‏ مايو: 7١71‏ 7:.7:.7.٠.م‏ الملف . 
التشغير خرمري.: 


عند الضغط على تطبيق 
(/إامم8) يتم تطبيق جميع 


ا 
1 © © .6 *وىاى*ره 


للقراءة فقط (/إ|1مه5630-0) 


يؤمن الملف ولا يسمح بأي 


وزارة الح ليح 


لص نالع عه بءأكأاوالطا 


202/17 - 3 
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عرض جميع المجلدات والملفات المخفية: 


> افتح نافذة المستندات (0061010©1015(]) واضغط عرض 
(للاء/١)»‏ سيظهر شريط الأدوات. © 

> في مجموعة إظهار / إخفاء (ع51010//110)» حدد العناصر 
المخفية (وممعغ] مع 0ل1!). © 


> سيتم عرض جميع الملفات والمجلدات المخفية. © 


1 | ]| | > | مجلدي 
الصفحة الرئيسية مشاركة عر 
: 5 أيقونات بيرة جدآ |[ أيقونات كبيرة ‏ | 1 7 [[1] تجميع حسب - [] خانات اختيار العز 
#8 _ ل[ !| جزء المعاينة - جسصوصيه د 9 | ع لا ل 
20 8]) جزء التفاصيل ‏ (جإج قائمة تفاصيل 9 ا ضيط حجم كل الأعمدة | [] م المخفية 
الأجزاء التخطيط العرض الحالي إظهار/إخقاء 


د ل ++ ||[1] > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > مجلدي م بحث في مجلدي 


د وصول سريع 
© عبزررعم0 
8 هذا الكمبيوتر الشخصي 


لل التنزيلات 
2ه الصور 
المستندات 


مشاركة عرض 
8 موسي أأك كك ١ ٠‏ 29 تمس حب ٠.»‏ [] غات اعتير تمر 
ديت ص سه 1 شو عكر 2 00 زو[ إضافة أعمدة - [] ملحقات أسماء الملقات 
١‏ 7 18] جزء التفاصيل ‏ ع قائمة د تفاصيل 0 2 حا ضبط حجم كل الأعمدة [#] العناصر المخفية 


الأجزاء التخطيط العرض الحالي إظهار/إخفاء 


- + 4 |[ ] > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات > مجلدي اي م بحث في مجلدي 


وصول سريع 
© عبازررعم 0 
للذا هذا الكمبيوتر الشخصي 


لك التنزيلات حت الحيوانات لائحة ا 
2ه الصور 

المستندات 

١ل‏ الموسيقى 

لاا سطح المكتب 

لك كائنات 0ط 

له ملفات الفيذيو 

هن القرص المحلي (©) 


وزارة النحعليح 


ل لالط 06 ب اكأحاا/طا 


2021 - 3 


تدربدسب 1 
اكت الخطوات اللازمة لتنفيذ هذه الإجراءات. 


جعل الملف للقراءة فقط. 
إزالة بطاقة الذاكرة. 


حين شغْلت جهازك لاحظت أن شريط المهام قد تغير موضعه على الشاشة» وأن الأيقونات الموجودة على سطح المكتب 
مفقودة. فماذا الذي حدث؟ 


© هل يمكنك إظهار الأيقونات واستعادة شربط المهام إلى الموضع السابق على الشاشة؟ إذا لم 
تستطع فيمكنك العودة إلى الدرس أو طلب المساعدة من معلمك. 


> حسنًا ... لقد جعلت الأيقونات تظهر على سطح المكتب» ولكن سطح المكتب يبدو غير مرتب. دعنا نُجِرٍ 
بعض التغييرات لي يبدو أكثر جاذبية من خلال قيامك بما يلي: 


٠‏ غْئّر حجم جميع الأيقونات الموجودة على سطح | م لمكتب كك الحجم المتوسط. 
« رتب الأيقونات الموجودة على سطح المكتب. 


ل لالط 06 باء اك ا دالا 


2029 - 3 


600 


تدربب 3 


تلميحات ونصائح حول الملفات والمجلدات 


© في داخل مجلد المستندات مجلد فرعي باسم "الخرائط_67.51.1.5". إذا فتحت هذا المجلد 


فستراه فارغًا أي خالياً من أية ملفات, ولكن هل هو فارغ حقًا؟ في الواقع لاء بل هو يحتوي على ملفاتٍ 
مخفية. إن نظام ودندوز يتيح إخفاء الملفات. هل تعرف كيفية إظهار تلك الملفات؟ استخدم برنامج 


المساعدة والدعم الخاص بودندوز من أجل العثور على د 


ما الكلمات المفتاحية الأساسية التي كتبتها للبحث في برنامج المساعدة؟ 


بعض المعلومات المتعلقة بالملفات المخفية. 


ملحوظة: إذا لم تتمكن من إظهار الملفء» فعليك العودة إلى الدرس أو طلب المساعدة من معلمك. 


9 إذا اتبعت التعليمات بشكل صحيح فستجعل الملف المخفي "خربطة العالم" مرئيًا. لنحاول الآن 
فتح هذا الملف. هل هناك أي مشكلة؟ تذكر أن الملف يفتح ببرنامج معين دائمًا بسبب نوع 
الملف. لذلك يجب عليك الوصول إلى خصائص الملف لمعرفة نوع الملف. 


أ خصائص خريطة_العالم 


عام الأمان | التغاصيل | الإصدارات السابقة 


ل خريطة_العالم 
نوح الملف: ملف )مل (وم[ز) 


لك 00 انا 


فنح باستخدام: 


مانوع الملف «خريطة_العالم»؟ 


ما البرنامج الذي ستقوم بتعيينه كبرنامج افتراضي لفتح 
الملف وجميع الملفات التي من نفس النوع؟ 


وزارة النحعليح 


16لعنالط 0 نااك اص اا/طا 


2021 - 3 


© ضع علامة 7 أمام الإجابات الصحيحة في الجدول أدناه من أجل حفظ التغبيرات التي أجريتها على 
هذا الملف. 


يف 


> ادخل إلى خصائص الملف الجديد الذي أنشأته لملء الجدول أدناه بمعلومات الملف المقابل. 
نوع الملف 
موقع الملف 


حجم الملف 


اليوم والوقت الذي تم فيه إنشاء الملف 


اليوم والوقت الذي تم فيه تعديل الملف 


وزارة النعليح 
١01ل‏ نالطع 06 باك ا دالا 


2021 - 3 


ددرديب 5 
حان الوقت للعمل بشكل متزامن 


© يتيح لك مايكروسوفت وبندوز التعامل مع العديد من البرامج وفتح العديد من الملفات 
والمجلدات في وقت واحد. 


> افتح الآن نوافذ خاصة بما يلى: 
« مجلد ”الخرائط_67.51.1.5” 
« مجلد الصور. 
ه مجلد جهاز التخزين (على سبيل المثال وحدة الذاكرة الفلاشية)» رنب الصور حتى تظهر بصورة متناسقة. 
> للعمل الآن بشكل متزامن. يتوجب عليك أن تقوم بما يلي: 
> نقل الملف ”خريطة العالم” إلى مجلد الصور. 
> نسخ ملف “خريطة العالم” إلى جهاز التخزين. 


ما الطريقة الصحيحة التي 
.. 0 ال 
0 بها لإزا افتح نافذة الحاسب للعثور على الجهازء واختر إجراء الإخراج ثم افصل 
جهاز التخزين (على سبيل | ]100 70097 
المثال» وحدة الذاكرة كه 1 


الفلاشية) من الحاسب؟ 


افتح نافلة الحاسب للعثور على الجهازء واختر إجراء الإخراج وافصل 60 
الجهاز عند ظهور رسالة التأكيد. 


لال 282 .هه © 
©06».. * .,.هه© 
© © ى © ه © © 
وزارة الح ليح 
6 لعنالط 6ه بمأكأاوا/طا 
62 


2021 - 3 


تدربب 6 
مدير المهام ... أداة مفيدة حقًا 
9 هل تعرف مدير المهام؟ يساعدك مدير المهام على إدارة جميع البرامج وتحديدًا البرامج التي لا 


< لنتمرن: 
» افتح ملف ”خريطة العالم”. 
٠‏ شغل مدير المهام وأغلق الملف. 


ينيك إدارة المهام 
© وولع قمدمىاا/ا 


نا لمنلا #مدمىنا/ا 


إذا لم تتمكن من تنفيذ هذا الإجراء فيمكنك العودة إلى الدرس أو طلب المساعدة من معلمك. 


وزارة النح ليح 
6لعنالط 6ه نااك اص ذا/ا 


2023 - 3 


رابط الدرس الرقمي 


3 »6 .(داء .الا لاثانانا 


في هذا المشروع سوف تعتاد على التعامل مع أنظمة التشغيل» وبمساعدة معلمك سترى كيف 
رن ت نظام َث خيل وبعد ذلك سوف تقوم ياكتشاف خصائص ودندوزا لمختلفة وأند نظمة 
التشغيل الأخرى مع زملائك في الصف. 


الهدف هنا هو أن تقوم باعداد الحاسب الجديد الخاص بك فى صفك. 
كل ما عليك فعله هو تثبيت نظام التشغيل وتغيير الإعدادات كما تريدها. 


شكل مع زملائلك مجموعات عمل» وأجروا بعض اليبحث ف الويب للعثور على معلومات عن أنظمة 
التشغيل المختلفة. قوموا باجراء مقارنة فيما بينها وتدوين الملاحظات حول تاريخ ظهورها ومزايا 
وعيوب كل منهاء ذ ثم اعرضوا هذه المقارنة أمام الصف. 


زمه آه نظام التشغيل - بحث عاومم6 »ا | 3 


- © ...طظي2اكاب»ا0176ل نمطا ناطة2 - لعبيةلا- مويغ اعد - ورطغيقكمم|دعء:ناهدي8 نظام + التشغيل-70لء:قع010/5ء.00016و.الاللالاا//:5 م51 باق 2 © 


5 


©0001 نظام التشغيل 


© الكل لهث صور () فيديوي (ك الكتب ‏ 6 الأخبار ؛ المزيد 


1 ابل الهوائف الذكية الاجيز؟ الذكية 6 أندرويد كروم فوشيا ناكحانامانا 


ب> اا ويم جه مز 5ه 0 4 

5 لل 
ا >" كصسض و :نه © (4 66 
5 سين 1 6 5 0 1 3 الالال 

ف 2 
د 35 طلتك 7 حت 
خسم / © © كو © م 
4 دا زْ 


نظام كشخيل - ويكيبيديا 5 1050أ2)8م0 / 0511 كعريف نظام التشغيل - موكع مصادر 10 0ا0/ - نظام التشغيل 5516117 0061811170 ,05 مكونات نظام الكشغيل الشبكي : اكرأ - السوق المفتوح 
ونه.ةألعمعالاءة تزع .ماه /ثاطم. اذه 55806 .ع طاناةناملا 605060.77م18630.5 


01 ياه‎ 
 :.00606066©- 


: تعريف نظام المشغيل , مهام نظام التشغيل , انظمة تشغيل الح... أنظمة التشغيل وأدواعها وانتخداماتها : اكرأ - الس... عير القابل للصسدأ حدس باستخدام الكمبد.. ١‏ ماهو نظام التشغيل (05) | كيف ويندوز - ناآ ناملا ل 1 | 1 لا ١‏ لتنعليح 
01م5و610. رم كاقةظ6ة .كال اأوواط؟ 1230.00605000-071 متوفر ٠‏ 8116321001.010 .ءانا ناملا 


00 نالط ع0 باك أ الا 


2021 - 3 


"© + | بدون عنوان - الرسام 
61 اكيم 


م اهام ضوع “لم0 ا شا حا براامر: | حت 
7 ا ل 
© م 4# فرشاة | و > ج/ ج72 0 و 0 <١‏ 035 


أآدوات أشكال 


أل! رءة * 195 بكسل 


[© | 2 9 © | بدون عنوان - الرسام 


عرض 
سكام + لم0 لآ نا قل عار . ”| إطار 
لك تغيير العجم حا 0ه ج25 <١‏ + هن تعيئة 
اك تدوير > ل <> نو عي 92000 > 
صورة أشكال 


أل 19.8 “ 19 بكسل 


ات كس 0 اسم 


الألوان 


سك سمه ١‏ 
كاده 2ه - 2 دلب لافنا 
م ثلائي الأبعاد* 


[© | 3 9 © - | بدون عنوان - الرسام 
ملق الصفحة الرئيسية عرض 
ا ) قص 1006 اقتصاص 
5ذ] نسخ - ص لع تغبير الحجم 
يحديد م 
لصق - - طه تدوير- 
الحافظة 5 


ثر © حر 
© # 4# 


انا 
2-2-2-6 
5 * للللللللا 


<< رم © 


لأ <> كينو 


أل] 19٠/1‏ > 15 بكسل 


ا الشلالا 
كك 


الألوان 


لكا لها كل خر ١‏ - 


ده هن |" 


أشكال 


اك 


ل أل | الأنوان 


تمض ]| إطار 


حا <> 2ه 27> 2 - 2 تعبئة 


تحرير باستخدام " 
الرسام ثلاثي الأبعاد” 


6ه د« 
0 


عزارة التعليم 


0 2لال8 ع0 باك أاا/طا 


2025 - 14 


66 


جوجل آندرويد 

(010,ل مث عاعه00) 

هناك العديد من أنظمة التشغيل التى 
يمكنك تثبيتها على هاتفك الذى والأجهزة 
اللوحية الخاصة بك. أحدها هو 

جوجل أندرودد. يمزج هذا النظام بين 
التعامل مع الأيقونات واستخدام عدد 
قليل من القوائم لتغبير الإعدادات أو فتح 
الملفات. يحظى نظام التشغيل هذا بشعبية 
كبيرة ويمكن العثور عليه غالبًا في الهواتف 
الذكية والأجهزة اللوحية. 20 


نظام تشغيل أبل (05! عاممله) 

يعد نظام تشغيل آي أوإس (105)من 

لأول مرة فى العام 2007 على أجهزة آيفون 
(عموطه1)ء وأصبح يُستخدم أيضًا في أجهزة 
آي باد (1230). يعتمد هذا النظام على 
التعامل مع أيقونات حيث يظه ركل تطبيق 
كاختصار مصغر على سطح مكتب الجهاز 
مع قابلية إنشاء مجلدات لتنظيمها. 


لينكس هو نظام تشغيل مفتوح المصدر مما 
يعني أنه يمكن تعديله وتوزيعه من خلال أي 
شخص حول العالم. ميزة نظام لينكس هي 
أنه مجاني ومتوفر في العديد من الإصدارات 
التي يمكن اختيارها وفقًا لاحتياجات 
المستخدم. 


ا 
[ والقمر ِل حتى عاد كالعرجون القديم 1 


(سورة بس) 


١ 


3 51 8 03 51 


ك5 


8 [اة 384 15 . 


36 ]0 با كأ دالا 


2021 - | 44“ 


في الختام 


جدول المهارات 


1. استخدام نظام تشغيل. 

2. تخصيص الحاسب وضبط إعداداته الأساسية. 
3. التحكم بمستوى الصوت. 

4. إنشاء الملفات والمجلدات. 


805 


)5 


ألا 
م0510 
عع 

ع 010] 


اط لدت يوج 
بطاقة الفيديو / الربسومات 
الأجهزة تا لاله 
الإدخال أنامطا 


م300 


310 دع أطام 60:3 


حاسب محمول 
تأمين ا “01 

تكبير 1 1 ]آلا 

نظام التشغيل 0 006115 
الإخراج أنامانا 0 

لصق | 566هم 

الحاسب الشخصي م 


0 الأجهزة الملحقة 
|[ 598 


لخصيص 


ذاكرة الوصول العشواني 
سلة المحذوفات 
استعادة 

ذاكرة التخزين المؤقت 


دقة الشاشة 


اختصار 

إيقاف التشغيل 
وضعية السكون 
برناميج 

أجهزة التخزين 
شريط المهام 
وحدة النظام 
الصوت 

ملف مضغوط 


315 


بل 


درجة الإتقان 


لم يتقن 


5أهمء طماموعم 
600 مع 
53 وام 

5ك ممم 
نانك 

مأظ عاعبعع5 
ات 

ا/ل5001 


0ع 501 
0ن 5ع 


ألا 5011 


01/١‏ أنالاك 
معع51 

501/1 
5©/اع0 510138 
125 


“ا عنالان0[ 


ع7انااملا ...أ .٠‏ 
للك لكك كن 0 


م210 


الوحدة الثانية: 


لآل 


ستتعرف فى هذه الوحدة على كيفية إنشاء المستندات 


النصية وترتيب عناصرها. وكذلك كيفية إنشاء 


مستندات كبيرة خاصة بالواجبات الصفية أو بصحيفة 


المدرسة. بالإضافة إلى كيفية استخدام ألوان وحدود 
النص لتسهيل قراءته وكيفية إدراج الصور داخله 
لجعله أكثر جاذبية للقارى. 

ستتعلم أيضّاكيفية تنظيم البيانات في الجداول» 
وكيفية طباعة مستندك على الورق بعد التحقق من 
خلوه من الأخطاءء وأخيرًا ستتعرف على كيفية العثور 
على المرادفات من خلال قاموس المرادفات . 


المهارات 

ستتمكن بعد هذه الوحدة من القيام بما يلي: 

> تنسيق النص والمستندات. 

> إدراج الصور. 

> استخدام الحدود والتظليل. 

> إدراج الجداول 

> استخدام التدقيق الإملاثي للتحقق من 
الأخطاء. 

> استخدام قاموس المرادفات. 


أهداف التعلم 

ستتعرف في هذه الوحدة على: 

> المظهر العام لبرنامج مايكروسوفت وورد. 
> كتابة نص بطرق مختلفة. 

> إنشاء مستند سهل القراءة. 

> تنسيق الفقرات. 

> استخدام الصور في مستندك. 

> التعامل مع الجداول. 

> تصحيح الأخطاء في المستند. 

> طباعة المستند. 


الأدوات 
> مايكروسوفت وورد (0ملالا غ+1/11210501). 


> ليبر أوفيس رايتر (اع]1"لالا ع 0148ع:طذا). 
> صفحات أبل لنظام آندرويد 
(ل1أمعءعصق عه وععجط عاممق ). 


> دوكس تو جو لنظام جوجل آندرويد 
(لأمعصثة عاع600 :10 660 0غ 5ع20]) . 


> مايكروسوفت وورد لنظام آندرويد 
(ل01لعصث :ه15 ملالا هومن 1ل/ا!). 


رابط الدرس الرقمي 


الدرس الأول 


63 . (داء .نالا نالالانا 


أحد أكثر المهام شيوعًا التي ننفذها من خلال الحاسب هي كتابة النصوص. قد يكون النص ملإحظة صغيرة أو بريدًا إلكترونيًا 
لصديق حول مشروع خاص بالمدرسة. تُعدَ كتابة النصوص أمرًا شائعًا في حياتناء ولذلك تم تطوير العديد من البرامج المختلفة 
لإنشائها وتحربرها. أحد هذه البرامج هو مايكروسوفت 9د الذي يعد برنامجًا مهما للغاية حيث لا يقتصر عمله على الكتابة 
فقطء بل على تنسيق النصوص وانشاء الجداول ومشاهدة الصور والأشكال. تتميز بيئة مايكروسوفت وورد بسهولة استخدامها. 


لفتح برنامج مايكروسوفت وورد: 


يتميز برنامج مايكروسوفت وورد 
00 ا ل 
| تبويب جديدة تعرض خبارات 
> سيتم فتح برنامج مايكروسوفت خاصة بالصورة. أيضًا عند تغيير 
وورد (20مل/الا ه5م22 ١/1‏ ). حجم النافذة الرئيسة سيُخني 
الشربط بعض الخيارات. 


يمكن الوصول من شريط يعد تجميع الأزرار معَا حسب مهمتها أمرًا مهما للغاية» فقد تتماثل 
المهام إلى جميع أدوات بعض الأزرار في وظائفهاء على سبيل المثال يتم عرض جميع الأدوات 


مايكروسوفت وورد. تختص اللازمة لتنسيق خط النص في مجموعة الخط (غأمهط). 


كل علامة تبويب بمهمة 
تخطيط الصفحة. قلف الدري ريست الاك الم الي : : 6 : ك0 كا مشاركة 2 7 التعليقات ‏ © 
7 © | أساسى)اضم |11 ناجم كم | وم - - 0 3 3 | | أبجد هوز | أبجد هوزن أبجد هوز - ّ م 6 
358 ف 1 000 5 0 | عر | النساسة || الفحرر | إعادةاسكتام 
) ا م 2 ب الملقات 


مق في | 8 12 لا له بعد # | | 1عادي | 1 بلاتباعد العتوان 1 |2 


أنماط علا 5 الحساسية المحرر |إعادة استخدام الملفات 5 
11111121111ظغ2 


تسمح لك المسطرة 0 وج بسح سج | ب سخ + سخ ست لبت سبي 
بمحاذاة النص الخاص بك ١‏ 
أوات: الجدول. ا 
وتغيير حجم الجدول ظ ل د 
مجموعات ذات أزرار وقوائم 
المساحة البيضاء هى , منسدلة. هذه هي الطريقة التي 
الصفحة التى يمكنك كتابة : ينظم فيها البرنامج ميزاته. 
القن الخاص يله هلها ظ 


الصقحة 1 من 1 0 كلمات (ل!]) العربية (المملكة العربية السعودية) + إمكانية الوصول: غير متاحة 

56 ...6ه 

5 8 وح*ى"ا.*راه. ٠ه‏ 
هذه هى أزرار التكبير والتصغير. يمكنك هنا 1 

تغيير طريقة عرض المستند أو تكبيره أو تصغيره. وزاره التحعليح 
لالط 06 باك أ الا 


2029 - 3 


©0© 
ندء الكتاية ا 9 هُ 0 هً ١‏ ْ ا ظ . ْ ظًّ ْ ل 
إى إى 
© إِ 
١ 2‏ 1]ذ ٠‏ 
م 


من 5 8 جذا بدء الكتابة ف مايكروسوفت وورد»ء كل ما عليك | ! 1 1 ! ل 
فعله هو الضغط على المساحة البيضاء وبمجرد بدء المؤشر 
بالوميض د كنك أن : خدام لوحة المفاتيح والبدء بالكتاية. 

لي ة تقوم بالكتابة بصورة صحيحة: عليك تعلّم وضعية الكتابة 
السليمة بكلتا يديك على لوحة لمفاتيح, 


يمكنك أن تتخيل أن لوحة المفاتيح تنة تنقسم إلى منطقتين» فيمكنك 
أن تستخدم يدك اليسرى للجزء على يسار المنطقة التي تبدأ من 
المفاتيح ففء لء لا وأن تنستخدم اليد اليمى إلى يمين المنطقة التي 
تبدأ بمغاتيح غ 6ق 


١‏ ا 


فظ - فتح - إنشاء مستنا سوف يساعدك معلمك على التعرف على وضعية الكتابة الصحيحة على لوحة المفاتيح 
ل و وتحديد المفاتيح التي يجب أن تضغط عليها. ومع التدريب المستمر ستكون الكتابة سهلة. 
أثناء عملك» لذا من المهم حفظ عملك» 


ومتابعة العمل على المشروع ذاتكه لاحقًا ملف الشريط الرئيسي إدراجي ‏ تصميم ‏ تخطيط ‏ مراجع ‏ مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تعليمات © مشاركة ‏ (] 
* -2 8 © | الأساسى) وطات |11 احم كم |وم- |اءثق | :2 - !ت - 2 - | 25 ع3 |56 >د |41 | » 2-9 11 . آم م 0 يي مم 
٠. 3‏ د ا ا 5 03 ا كدعا * ٍ 2 أبجد هو أبجد هو ابجد هور 21 -ؤذ قا 
دول المخاطرة يفعل اي عمل. يمكنك ايضًا لصق 7 8 + نا-١‏ ؟ء # اه - > .ع - | ق 2 > > ١:‏ | -:- | ه - نع اح العتوات 1 ٍ تحريد | إملاه | الحساسية | المحرر | إعا 
| 0 اء ٠.‏ / . / يد ٌ 1 0 ل كزلء || | الحاقظة ‏ | خط 5 فقرة ع أنماط ش 8 ! عت د ل د 


على نصوص متعددة. 


> في علامة التبويب ملف (ع!1ا)» 
اضغط حفظ باسم © زوم عيج5). 


ا 5 ا ص اض (ع5نلاه/8). © مستند1 - وضع التواقق - 1/060 «عفعد ودم8 © © © ؟ 0 - مه 


> في نافذة حفظ باسم (45 5310/6) في اميا 00 
مربع النص اسم الملف - 0 
(عمروم معان )» © اكتب اسمًا حم ه عاص 0 0 57 
لعلف العام يلف واعي 1 ١‏ | 


3 الكمبيوتر الشخصي هذا 


حفظ (ع530). © 


إذا كنت ترغب في تقليل مقدار الضوء 

الأزرق المنبعث من شاشة الحاسب 
الخاص بكء فيمكنك تفعيل خبار 
الوضع الداكن (ع8/00 )03,12) من 


علامة التبودب ملف اخللقا ثم اختيار 

الوضع الداكن من قائمة نسق أوفيس 

(عمعط1 26ع0486) حيث سيكون أكثر 
راحة لعينيك. 


أنماط 


إدراج ميم 0 جع راسلات راجعة عرض تعليمات 
' يم -[11 ا 5ك يو يكحن اك 2 ٠|‏ |- 5 7 / م ي< 
ل ]ثم 14 86 - / - يك اساي - - 27 . 5 د 1 
2 ابجد هوز |] أبجد هوز [#أبجد هوز 60 1 
1 آلا 6 د 7 2 كر 7 | الح حان أحزت) ‏ اه لقاب ؟ عادي 9 بلا تباعد العنوان 1 2 3 
ط 5 فقرة 5 5 تحرير 
1 2 3 5 


عع 06 رباكأ دالا 


2021 -4 


0 


شخصى 


3-7 ع/ازراع0 - الذة 


.0181001 © لزتجاع 330 .از ة تلاط 


اليوم 


لأ 


ممغماوع0] 
موماوء0 


مواقع أخرى 


ط الكمد الف فى هنا 


2 إضافة مكات 


الأقدم 


> فى علامة التبويب ملف (ع!21)» 
اضغط فتح (معم0) © أو 
اضغط على 679 + 5339. 

> اضغط استعراض 
(ع5/نا80). © 

> في النافذة فتح (معم0)» حدد 
موقع الملف الخاص بك © 
واضغط عليه» ثم اضغط 
فتح (مءم0). © 


لإنشاء مستئند جديد: 


002007 
اضغط على جديد (/د/١)‏ © ثم 
اضغط مستند فارغ 
(أصعمصبعمط ءاموا8). © 


قم بتثبيت المجلدات التى تريد العثور عليها ب 


ليا حفظ باسم 


> ل عي > هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات 


المخصصة. 


تنظيم > مجلد جديد 


© عبزرمعم0 
لكلا هذا الكمبيوتر الشخد 
لإ التنزيلات 
ا الصور 
المستندات 
١لى‏ الموسيقى 
لاا سطح المكتب 
ل كائنات 0م 
8 ملفات الفيديو 


الكاتب: لاامعلدعث بمهما8 


0 010//ا 

لاع 00 لع اطووع- 1/1360 10م/الا 
اع 00 97-2003 10م/الا 

ع امدمع 1 0ىزم/الا 

6غ امدموءة ١‏ لعاطقوع-مءة/ا 0زمل/لا 
86 امدمرة 1 97-2003 0م/الا 

عنام 

105 0 

3 واع/اا عا 7 

2306 اعلا 

660 ,06م _ 

1 لاع 1 لطعلا 

لاه 1 [وام 

ع0 ااانا 0ى0 لاا 
ع0 اث/اكا 2003 0ىملالا 
00 اثلكا نعم 0 غ511 

ألا 1 056110061017721 


هه 60117 - الشخصي 
0 .)أو مناه © نزم 0م36 مقاط 


مواقع أخرى 
حل الكمبيوتر الشخصي هذا 


2 إضافة مكانت 


جع استعراض 1 


مستتد1 - وضع التواقق - 0ملالا 


6 


مستند فارغ 


البحث عن القوالب المتصلة 


عمنيات البحث المقترحة: الأعمال التجارية بطاقا 
سير ذاتية ورسائل تعريف عطلة 


0 بعدة تنسيقات» 8 
الافتراضي هو«000. ولكن يمكن 
اختيار أنواع أخرى من التنسيقات مثل 
]0ه أو 1/1 نا أونص 8561١‏ عادي. 


5)] »> هذا الكمبيوتر الشخصي > المستندات 


مجلد جديد 


هيا ,هلالا مدمىء ناا 


© عبفمعم0 

ل هذا الكمبيوتر الشخد 
ل التنزيلات 
[2] الصور 
المستندات 
(لى الموسيقى 
اللا سطح المكتب 
ل كائنات 0م 
لل ملفات الفيديو ‏ ب 


سس.لر ]6 0©-- 
2 لامر 


ات نشرات إعلانية رسائل 


وزارة الح ليح 


لالط 06 باك أاا/طا 
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م٠‏ ب ال: 

بعد أن تعرفت على كيفية حفظ عملك وفتحه» لنستعرض 
كيف يمكن تغيير خط المستند لجعله أكثر جاذبية للقارئ. 
اكتب اسمك والصف الخاص بك باللغة العربية أو الإنجليزية. 


#ح دن اودبي | د23 +23 5 7 
عاد أبجد هون | أبجد هوز أبجد هوز 
4 
: 2 1 عادي 1[ بلا تباعد العنوان 1 جٍ 
بي إلسقذاي 
اا 
١ ١ 7 ١ 6 0 5 ١ ١‏ 10 


> حدد الكلمة أو الجملة» على سبيل المثال» اسمك. © 


0 
انماط 
عه 1 


> من علامة تبويب الشريط الرئيسي (ع10/0١)»‏ ومن 
مجموعة خط (5001)» اختر الخط الذي تريده. © 


> حدد حجم الخط ليبدو أكثر سُّمكًا من غيره. © 


> سيتغير حجم النص مباشرة حسب حجم الخط الذي 
اخترته. © 


اسمي (اكتب اسمك) وأنا في (اكتب صفك). 


5 أنماط 15 
ك2 21-8 ةرخاف 2ق 07 الرمه آم 8 د ث6 اخ 26 ف 7ه جام بير إل بين 2 ف م 9 2 إن خخ 9 ننم ين خ33508 59 [ 


> حدد اسمك © وعلى علامة التبويب الشربط الرئيسي 
(عم0لا)ء في مجموعة خط (200 )» اضغط غامق 
(0ا80). © 

> اتبع نفس الخطوات»ء ولكن بدلاً من غامق» اضغط 
تسطير (ءمزاءءع0صنا). © 


اسمي (اكتب اسمك) وأنا في (اكتب صفك). 


كما نلاحظ فإن جميع الأزرار الموجودة في مجموعة الخط تعمل بنفس الطريقة: أولّا يتم تحديد 
الخط المراد تنسيقه ثم يتم الضغط على الزر المناسب لتطبيق التغييرات التي ترددها. 


لتحديد كلمة يمكنك الضغط عليها ضغطًا مزدوجًا. 


زا 


لالط 06 ب اكأحاا/طا 
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التعداد النقطى والتعداد الرقمى 

قد ترغب في بعض الأحيان بتدوين قائمة بأشياء معينة مثل 
قائمة بأسفاء حيوانات» ولا يفضل أن تقوم بكتابة الكلمات 
بعضها تحت بعضء ولكن يمكنك أن تستخدم التعداد النقطى 
أوالرقمى لإنشاء قائمة جذابة للقارئ. 


ملف الشريط الرئيسي إدراج ‏ تصميم , مراجع 
كل | سي معقد لتص أساسي) اهم |12 || 28 ب إحاي 

وى ها | 8 1 لا - 2ه ع« “امم |[5] 2 - ١ع‏ 

٠‏ ”> | ل ل ص د الى ا وم + | حم كم الاك ل ألا اما 


الحافظة ‏ 9] خط 5 فقرة 


> حدد النص الذي تريد تحودله إلى قائمة. 9© 


> في علامة التبويب الشربط الرئيسي (ع00)» في 

المجموعة فقرة (طمهمع03:3)» اضغط على تعداد 0 يمكنك استخدام التعداد 
نقطي (5غعااا8). © 0 النقطى بدلا من التعداد 
> سيتم تطبيق التعداد النقطي على نصك المحدد. © ا الرقمي. لاحظ الفرق بينهما. 


تنسية فقرة محاذاة النص 


الفقرة هي مجموعة من الجمل التي نعل ماد امن من الأمور الضرورية ف بعص الأحيان لباه يبدو أفضل. يمكن 
تتناول موضوعًا محددًا. في مايكروسوفت محاذاة فقرة واحدة أو أكثر إلى اليسار أو اليمين أو الوسط أو يمكننا ضبط الفقرات. 
وورد» نجد معظم خيارات تنسيق اكتب الفقرة التالية باللغة العربية كما هو موضح أدناه. 

00 لويم -0-0 00 «يعّد النوم بمثاية غذاء للدماعء ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضرورنًا 
لرئيسي (100!)» في مجموعات فقرة لحياة صحية» حيث ينعش النوم الجسم والعقل. لنفترض أن شخصًا عمره 75 عامًا 


(ام252862) وانماط (دعا/56). فإنه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج الأبحاث الحديثة إلى 


أن النوم يلعب دورًا مهما في إزالة السموم التى يفرزها الدماغ, التي تتراكم عندما يكون 
الإنسان مستيقطًا». 


إل ( 0 3 3 مستند1 - وضع التوافق - 0:0/لا 


لمحاذاة فقرة: 


> حدد الفقرة المطلوية. © 0 
1 ؟ || ابجد هوز | أبجد هوز بجد هوز ‏ 1 8 
- من علامة تبودب ١‏ لشريط 91 عادي || 9 بلا تباعد العنوات 1 8 2 إملاء 
الرئي 7 (عمطهولت)ء ومن 2 »ع مهو :: : 0 > 32 0 : 2 14 . ريج 


[27 مقعم تماق 


مجموعة فقرة (طام0338/2)» 
اضغط زر الضبط © واختر 
ضبط (/5181ن(). © 

> ستتم محاذاة فقرتك إلى 
الوسط وسيصبح هناك حافات 
مستقيمة على كلا الجانبين. © 


محاذاة النص مع ضبط الهوامش اليمنى 


والييسرى 5 65 خط 5 فقرة لع أنماط 


كم 
© © 
7 © © ه يه 
"٠‏ زأ. 5 النوم بمثابة غذاء للدماغ» ولكن الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية؛ حيث ينعش النوه الجهم 
محاذاة النص إلى البمين 3ن + اللئلة6. ع اس و سي و اسداس ماري سحجيي اوس عرو ايها عو اما يل 4 
والعقل: لنفتز كن أن خسقا عس »75 عاكنا قلله.رقكي هنا يقاررب:25 مانا [لأنث حيتة]بذاتعا. تقس لتقع الأبحاث الحنيقة جم | 
ّ 5 ع 5 ٠.‏ 5 ين 5 ٠ 05057 53 0 0 5 ٠.‏ 5 050000 - 


0 ل لالط 06 باك أحاا/طا 


2023 - 3 


المسافة البادئة للفقرة 


تحدد المسافة البادئة للفقرة بُعد الفقرة عن الهامش الأيمن أو الأيسسر. 


لتطبيق المسافة البادئة للفقرة: 

> ضع المؤشر في بداية فقرتك. © 
(عمولا)ء في المجموعة فقرة 
(طمهمع2338)» اضغط على زبادة 
المسافة البادئة (1مع0م| ©56جع1062). © 


قد ترغب فى بعض الأحيان باضافة مسافة بادئة 
ل ا 6 نالتافة 
البادئة للسطر (6مذا 5060160 1). 
للقيام بذلك اضغط في بداية الفقرة ثم اضغط 
مفتاح القن . 


تباعد الأسطر 

تباعد الأسطر هو المسافة بين الأسطر أو 
فقرات النص. وقد ترغب في بعض الأحيان 
باضافة مساحة أكبر أو أقل بين السطور. 


> حدد فقرتك. 9© 


> في علامة التبويب الشريط الرئيسي 
(عممولا)ء فى المجموعة فقرة ‏ - 
(طموعءودروم)ء اضغط على تباعد 
الأسطر والفقرات 
(36108م5 طم 231383 300 عمنا). © 
> اضغط 1.5. (© 


> تم تغبير المسافة بين السطور. © 
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قبل أجهزة الحاسبء اعتاد الناس على كتابة النص بالآلات الكاتبة. ظهرت الآلات الكاتبة لأول مرة في 
القرن الثامن عشرء ولكن أول آلة ناجحة تجاريًا اخترعها شولز وجليدن عام 1868. 


الشريط الرئيسي إدراج ‏ تصميم- تخطيط 3 عرض تعليمات 


22 ع3 اللكل] *< |21 ؟ | ]| ابجدهور || ابجد هور بجد هوز "١‏ 
2: - | ه - ته + ؟ عادي | 1 بلا تباعد العنوات 1 
ف 


اضم - 11 “م كم وما- ث | : 


5 أنماط 
مو + © هو ه 230 ٠»‏ 


بد النوم بمثابة غذاء للدماغ» ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية؛ حيث ينعش النوم الجسم 
والعقل. لنفترض أن شخصًا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج الأبحاث الحديثة إلى 
أن النوم يلعب دورًا مهمًا في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ» التي تتراكم عندما يكون الإنسان مستيقظًا. 


الشريط الرئيسي إدراج ‏ تصميم تخطيط ‏ مراجع ‏ مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تتعليمات 


1 1 :دان إحدان امد د [امة عدت 08 0 

اضم - 11 - ثلثم كم اومد وثُ | 5 ب إحدب ماب >< ع2 ]| »و ا ؟ أبجد هوز | أبجد هوز | بجد هوز | 28 رك 3 

طنت تتشم ر ننه إحد ا 5 عع م 7 لحسا 

8 72 0 ل ع ل | 2 .م . حت حرج ح ‏ احدة [لك ”5 555 1 عادي 9 بلا تباعد ‏ العنوات 1 89 د إملاء ١ ١‏ 

زعا خط زعا فقرة عا أنماط زعا | صوت الحسا 
5ك 070017558 416 ركان 971153511 ::130151372:255307/ 1715772 كي ون اف ف عي واج ه بن فاع ف 2 م شتت واه تتم ف الر عل زان مافة د يز اداح رن دك | 


يعد النوم بمثابة غذاء للدماغ» ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية» حيث ينعش النوم 
الجسم والعقل. لنفت[ض أن شخصًا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج 
الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهمًا في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ؛ التي تتراكم عندما يكون 
الإنسان مستيقظا. 


لتغيير المسافة البادئة للفقرةء اضغط زبادة المسافة البادتة 
(+مع0ما عووع2ءم1)» أو إنقاص المسافة البادئة (+1م6ع00 | 6356/ع06) من 
علامة تبويب الشربط الرئيسي (ع100) ومجموعة الفقرة (طم0338/2). 


ال لت ارم حسم سنا صنت 2 عض كلك منة 


ْ 6 د إت 5 وو | 117 ا 
اضم 111 “هم كم وماد مث | 5 ب إحد ب م 3 52 ؟< | [2 )| ؟ أبجد هرز بجد هول |2 م رك ©] 
تمت 6 . 58 7 الحساسية 
8 1 0 ع جو ين 7# إأجق. ض ٠.‏ قث .. | 2 2 2 | 12 اله - 8ه * ؟ عادي 91 بلا تباعد سرت لحا تحرير إملاء ناسنا | 
خط 5 قاة 5 أنماط 9 أ الحساسية ١‏ 
3 2 ال10 00 2 3 34 ١ ١‏ 9331 10 :2 9 ال - اشنا لقلا ٠:‏ ااانا انائا ١:‏ اذ 093 ١:‏ الل 0 ١‏ 907 019 :' اا شا - لظ لطت ”1 0 0 


الجسم والعقل. لنفترض أن شخصًا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج 
الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهمًا في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ» التي تتراكم عندما يكون 
الإنسان مستيقظًا. 


2 يُعَد النوم بمثابة غذاء للدما*. ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية» حيث ينعش النوم 


اضغط إضافة تباعد قبل الفقرة (00/ 
م63:38 ع:50ع8 ع36م5) لإضافة 
مساحة أكبر قبل الفقرة المحددة. 


7 
خيارات تباعد الأ 


اضغط إزالة التباعد بعد الفقرة 
(طاموعع33ط معغ41 عع3م5 عنامماع8 ) 
لإزالة المساحة بعد الفقرة المحددة. 


إزالة التباعد بعذ الففرة 


ملف الشريط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط مراجعح مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تعليمات ة “التعليفات ‏ © 


اا اضم لحك ماحم كم امم اوث | !جح د إح د جد 2 عد [9| ود 41 ؟ أبجد هوز بجد هوز ك3 ١‏ أكآ 
لي 8 1 لا ل نه يبعا تس ا - ص عش - 121 اعادي_ | 9 بلا تباعد العنوان1 اج | تحر اللحدكاسي إعلذه للدم 
3 صوت 
1 


الحافظة ‏ 19 3 0 5 أنماط 


را أإعادة استخدام الملفات١‏ حم 
١ ١ 5 ١. ٠١ ٠ 4 ١. (١ ٠ 3 ٠٠ ٠ 2 ٠ ١ ١" 1 ٠ ١ ٠ 000003000000020‏ . 0 28 9461 24 4ق 20016 2 7 5 . 


يُعد النوم بمثابة غذاء للدماغ» ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية» حيث ينعش النوم 

الجسم والعقل. لنفترض أن شخصنًا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج 2 
الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهمًا في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ؛ التي تتراكم عندما يكون 

الإنسان مستيقظًا] ©8ه6ى 
© ©ى »© 


وزارة الح ليح 


ل لالط 06 باك أحاا/طا 


2021 - 3 


الحدود والتظليل 


يمكنك تغيير لون خلفية النص الخاص بك أو إضافة حدود حوله. كما يمكن تطبيق الحدود والتظليل على كلمة واحدة أو 


عبارة أو فقرة أونص محدد أو صفحة بأكملها. 


لتطبيق الحدود والتظليل على 


> حدد فقرتك. 9© 

< ف علامة التبودب الشريط 
الرئيسي (ع100)» في المجموعة 
فقرة (طم03:38/2)؛ اضغط 
على السهم الصغير بجانب زر 
التظليل (ع5030108). © 

> اضغط على اللون (© وسيتم 
تطبيقه في خلفية الفقرة 
المحددة. 


> اختر فقرتك. © 

> في علامة التبويب الشربط 
الرئيسي (ع100)» في المجموعة 
فقرة (طمهمع23:3)؛ اضغط 
على السهم الصغير بجانب زر 
حدود (5رع800). © 

> اضغط على حدود الخارجية 
(5واع8500 عل 51أن0). © 


ددرديب 1 


اكتب النص التالي ونسّقُه بنفس 
الطريقة في الحاسب الخاص بك ثم 
احفظه ف مجلد المستندات. 


تعليمات 


1 كم ] 
ود 1 » أبجد هوز || أبجد هوز بجد هشوز 8 3 
لك 4 4 584 دور 5 1 عادي | 8 بلا تباعد العنوات 1 8 دري إملاء : 
2 أنماط زعا صوت الحساسية 
و 14 ا#تناقر. اآض . م 


يُعَد النوم بمثابة غذاء للدماغ» ولكن 
الجسم والعقل. لنفترض أن شخصًا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عا 
الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهمًا في إزالة السموم الت 
الإنسان مستيقظا. ظ 


يمكنك تطبيق الحدود على الجانب العلوي 
/ السفلي/ الأيمن / الأيسر للنصء واذا 
حددت أكثر من فقرة» سيتم تطبيق الحدود 


الداخلية بين الفقرات أيصًا. 1 11 1 1ل ال ال ا اس 


ألوات إضافية... 


ا 


#- 3 _ 
1 5 || ابجدهوز | ابجدهوز بجد هوز 2 |7 2 2 , 
01 ا لأسي م.م .م21 2 2 ح عدا 8 - 1عادي | لابلا تباعد العنوان1 أ | تحرير ) إملاء 


زعا أنماط زعا 


مراسلات تعليمات 


؟ | | أبجد هوز 
؟ عادي 


مراجعة ‏ عرض 


ع  -‏ - | 22 ع2 |[64] عد | لج 


أبجد هوز- بجد هوز اج 
5 بلا تباعد العنوان 1 | 


56٠ 6 ٠ 


ل لاس يه 054 8 805:05 * 4# 221 22 ا 11-2 2 28 14 ١‏ 217 


أنماط 


يُعد النوم بمثابة غذاء للدماغ؛ ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية؛ حيث ينعش النوم 
الجسم والعقل. لنفترض أن شخصنا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج 
الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهما في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ؛ التي تتراكم عندما يكون 
الإنسان مستيقظًا] 


ذا لين 


يُعد “ذا لاين" سلسلة من المجتمعات الإدراكية المترابطة والمعززة بالذكاء الاصطناعيء والخالية من الانبعافات 
الكربونية» وبلا ضوضاء أو تلوثء أو مركبات وشوارع. تمتد بطول 170 كيلومتراً من ساحل نيوم شمال 
غرب المملكة وتمرٌ بجبال وصحراء نيوم شرقاً. ويهدف التصميم إلى جعل المشي نمطأ أساسياً للحياة» كما 
سيسهم التطوير الكامل المتعدد الاستخدامات في إمكان الوصول بكل سهولة إلى المرافق والحدائق العامة: 
وكذلك الطبيعة المحيطة بالمجتمعات. ويُعد هذا التصميم الفريد نموذجاً في تصميم المجتمعات الإدراكية؛ إذ يعيد 
الطابع البشري إلى الحياة الحضرية:» ويُمكّن العيش في وئام مع الطبيعة في القرن الحادي والعشرين وما بعده. 


يعتمد المشروع على بنية تحتية ذكية ومتناغمة مع البيئة المحيطة» إذ تعمل بشكل كامل على مختلف أنواع 
الطاقة المتجددة» مما يخلق بيئة صحية خالية من التلوث 


وسيُشكّل مشروع "ذا لاين" أساساً متيناً لبناء اقتصاد المعرفة لاحتضان الكفاءات» والعقول العلمية» والمهارات 
من مختلف المجالات لحدمة البشرية. 


المصدر: 010.001ع0. /لالانا/انا//:ىمااط 


النآس لآ يدركون أهميتة بوصفة ضرر يآ لحياة صحية» حيت ينعش النوم 


وؤزارة النعليح 


ل لالط 06 بماك ا دالا 
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تدربب 2 


0 سوف نستكشف ونتدرب على مستند نصى تم تنسيقه» ودمكنك الوصول إليه من خلال مايلي: 

> افتح المجلد الفرعى الذي يحمل اسم "ألعاب_67.51.2.1" الموجود في مجلد المستندات وأوجد ملف مايكروسوفت 
وورد باسم "ألعاب_الفيديو_67.51.2.1". ثم افتح هذا الملف. 

> لاحظ النص بعناية واستعد لوضع مؤشر الفأرة فى مواضع مختلفة فى المستند النصى من أجل الإجابة عن الأسئلة التالية 
في ورقة العمل الخاصة بك. 


كما ترى فقد تم تنسيق عنوان النص ليبدو أكثر جاذبية. استكشف الآن هذه المساحة المحددة من النص باستخدام مؤشر 
الفأرة واملاً الجدول التالى فيما يتعلق بالتغييرات الخاصة بالخط. 


3 امت خلا 


حد سفلى حدعلوي حدأيمن "افةالحدود حدأيسر بلاحدود ‏ حدودخارجية 
ضع دائرة حول 1 00 
السدريه القيم 58 58 3 ا 0 
استخدامها. 5 


طريقة محاذاة - 5 
احير .5 5 
هل تمت إضافة 

مسافة إلى الفقرة نعم ل 

بعد العنوان؟ 060 


لا لا 
ضععلامة على ا ال ا اا اك 
لا 


وزارة النعليح 


ل نالع 06 بن كا دالا 


2021 - 3 


© تم تنسيق الفقرتين التاليتين أيضا. 
تصفح النص بنفس الطريقة وأكمل 
الجدول أدناه. 

اكتب الكلمة (الكلمات) المائلة 
كدت الكلمة (الكلمات) المميزة 


ما مقدار تباعد الأسطر في الفقرة الأولى؟ 


اختر الطريقة التى تمت بها محاذاة الفقرة 


الثانية 

هل تم إضافة مسافة قبل الفقرة الثانية ؟ 

هل تم إضافة مسافة بعد الفقرة الثانية ؟ 
2 .تدقيق القائمة 


© راقب الجزء المتوسط من النص 
ثم أكمل الجدول أدناه. 


ما مقدار تباعد الأسطر فى القائمة؟ 


من الممكن أن تلعب الألعاب الإلكترونية دورّ/ إبيجابِيً في حياة الأطفال والمراهقين» ولكن لتحقيق ذلك 
يجب وضع قواعد وحدودء وخلاف ذلك يمكن أن يكون لتلك الألعاب نتائج سلبية على الصحة الجسدية والنفسية 
لمن يلعبها| 


نعم [] لاا 


نعم [] لا" 


بعض مميزات الألعاب الإلكترونية : 
ه يمكن للألعاب الإلكترونية تحسين عملية التعلم حيث إن الطالب يمكنه تطبيق ما تعلمه في مواقف 
خافة الكاة ال اقية. 
ه تقوم العديد من الألعاب الإلكترونية بتعليم الأطفال مهارات حياتية مهمة مثل كيفية حل المشاكل أو 
العمل مع الآخرين في شكل فريق. 


هل تم استخدام التظليل فى القائمة ؟ 
هل تم زيادة المسافة البادئة للقائمة ؟ 
اختر طريقة محاذاة القائمة 

هل تم استخدام الخط المنخفض في 


الفقرة؟ 
هل تم استخدام الخط المرتفع في الفقرة؟ 


إلى اليمين توسيط إلى اليسار 


إل ها 
لأا لآ 
لا 


وزارة النعليح 
ل لالط 06 بان كا دالا 


2027 - 3 
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تدربب 3 


1. كن مستعدًا لتنسيق النص ع خيارات اللصق: 


© حان الآن دورك لتقوم بتنسيق نص. نفُذْ الخطوات التالية: 2 ار ب 5 
> أنشئ مستند مايكروسوفت وورد فارغ جديد واحفظه باسم "ألعاب الفيديو" 

> افتح النص المنسق ”ألعاب_الفيديو_067.51.2.1” 

> انسخ النص بالكامل وألصقه في المستند الذي أنشأته مسبقًاء وحدد خيار الاحتفاظ بالنص فقط (ن«إام0 “ع7 معع)). 


© حان الوقت الآن لتنسيق هذا النص لجعله يبدو أكثر جاذبية أيضًا. لذلك عليك القيام بالتالي: 
> أَجْرِ التغييرات التي تريدها على النص بأكمله» وذلك بتنفيذ الخطوات التالية: 

» تغيير واجهة خط الكلمات أو العبارات. 

« تغيير حجم الخط. 

ه جعل النص عريضًا أو مائلّا وتسطيره عند الحاجة. 

« تمييز الكلمات المهمة. 

ه جعل النص مرتفعا أو منخفضا إن أمكن. 


> نسّق العنوان عن طريق تغيير اللون خلف النص ووضع حدود حوله. 

< أدرج تعداد نقطي أو رقمي عند الضرورة. 

#بجاذ فقرانك إل الجانب الذى تعتاره 

بغي المسافة الياذقة الققرات: 

> غيّر المسافة بين السطور في الفقرة الأخيرة. 

> استخدم مفتاح 130 لتعيين المسافة البادئة للسطر الأول من كل فقرة تريد أن تبدأ بها. 
> لا تنس حفظ الملف الذي أنشأته. 


بامكانك العودة إلى الدرس أو طلب المساعدة من معلمكء عند الحاجة. 


ل نالع 06 باك ا دالا 


2021 - 3 


رابط الدرس الرقمي 


الدرس الثان 


5 6. ١ الفقرات‎ 3 ٠.6 


63 . (داء .نلا لانالانا 


بعد أن تعرفنا غان كيقية قطبيق التتسيقاة الأماسية التصوص هنا ينا لتقن من مستوى التتسيق قليلة 
سنتعرف فق هذا الدرس على المزدد من ميزات التنسيق المتقدم للفقرات والنص. 


تنسيق الفقرة المتة 1 
لنتعرف على كيفية التنسيق المتقدم للفقرات» سنبداً ا 

بانشاء فقرة بها مسافة بادئة لجميع أسطرها عدا > في علامة التبويب الشربط الرئيسي (100!).؛ في المجموعة فقرة 

السطر الأول. يطلق على هذه المسافة اسم مسافة (طامهمع23:3)ء اضغط زر إعدادات الفقرة (دع160أع5 ام3/ع033). © 


بادئة معلقة (+1مء00م| عماعم3لا). > في مجموعة مسافة بادئة ( 3600 مع 0ص 1)ء في القائمة خاصة (|3أع506))» 
اضغط على المعلقة (عمأعم13ا). © 

> اضغط على السهم لتغيير مقدار المسافة البادئة الي تريد تطبيقها. © 

> اضغط على موافق (016). © 

> تم تنسيق فقرتك. © 


لإنشاء مسافة دادئة معلفة: 


في القائمة خاصة (|3أع506)» 
يمكنك اختيار ما إذا كنت تريد أن 
يكون السطر الأول من الفقرة ذا 
مسافة بادئة أو معلقًا. 


المسافات البادية والتباعد 2 فواصل صفحات وأسطر 


(5ع0138 أمع صطامع ا ) تغير 
محاذاة فقرتك. 


المحاؤاة: اولة 
مستوى المخطط التفصيلى: | تص أساسي_ 85 مطوي بشكل افتراضىي 
الانجاه: ©) اليمين لليسيار () اليسار لليمين 


قبل النص (غ<«ء+ 861016 ) 
وبعد النص (غ“«ع1 م,ع21) تحدد 


المسافة البادئة اليسرى واليمنئى 
للفقرة. 


السطر الأول 


(لا يوجد) , 
السطر الأول 
معاقة 


استخدم الأسهم الموجودة في 
القائمة بمقدار (/إ8) لتغيير مقدار 
المسافة البادئة الخاصة الى 


بعد: 8نقطة لعز سطر 1.5 || أ[ 
[] عدم إضافة تباعد بين الققرات التى لها نقس النمط 


قبل (ع:0]ع8) وبعد (0ع61) 
تحدد المسافة قبل ودعد الفقرة 1 9 1 
ش 3 حدد مقدار المسافة الى ترددها 
المحددة. لي 
بين السطور باستخدام قائمة 
بمقدار (21). 
يُعَد النوم بمثابة غذاء للدماغ» ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية؛ حيث ينعش النوم فر 2005 
الجسم والعقل. لنفترض أن شخصنا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج ففر 
الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهمًا في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ؛ التي تتراكم عندما يكون المسافات البادة والتباعد | فواصل صفحات وأسطرا 
نت 0 الحدود القاصلة للصفحات 


التحكم بالأسطر الناقصة/الوحيدة 


ل ] إنقاء مع التالية 


ل] الأسطر مع بعضها 
في علامة التبويب فواصل صفحات وأسطر (8:6315 2386 300 156 )» يمكنك العثور لو ويد 
على عنصر التحكم بالأسطر الناقصة/الوحيدة (101+ممء موطام:0//0ا100لالا). السطر ار اا 


الناقص هو السطر الأخير من فقرة مكتوبة بمفردها في أعلى الصفحة. السطر الوحيد هو خيارات مريع النص ال حي وا 
السحراح ا ا حر صا ا الوا ا لح ياد لقي ريع 3 وزارة التعليح 
00لا وجود سطر بمفرده أعلى اواسفل الصفحة. مم نامع نالع عه وام أكاص نالل 
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الحدود والتظليل المتقدم 


إن الخطوات التى يجب اتباعها لإضافة حدود 


للحدودء واضافة المزيد من الألوان أوحتى إضافة حدود للصفحات. 


> حدد الفقرة» وفى علامة التبويب الشريط الرئيسى 
(عممهل)ء في المجوعة فقرة زامهمع0533)» . 
اضغط على السهم الصغير الموجود بجانب زر حدود 
(5اع800). © 


> اضغط على حدود وتظليل (300 800615 
22985 © وسوف تظهر نافذة حدود وتظليل 
(عم1أ30قطك 0م 5مع500). 

> ضمن علامة التبويب حدود (80106/5)» في مجموعة 
الإعداد (ع6008]ع5)» اضغط على معخصص 
(مع8020 مرمغون6). © 

> في قائمة النمط (ه518/1)» اضغط على الخط 
المزدوج ©, اختر اللون (010©) © و العرض 
(طغ10/الا) الذي تريده. © 

> في المجموعة معاينة (/لاعألاع/]2) اضغط على 
الحدود العليا (:)©80106 م10) و الحدود السفلى 
(مع20هط مرمغذه8) © واضغط على 
موافق (016). 0 


لتطبيق حدود الصفحة: 


> افتح نافذة حدود وتظليل (5130108 300 5/ع800) 
واضغط على علامة تبودب حد الصفحة 
مم8 عووم). © 

> من مجموعة الإعداد (ع561608)؛ اضغط على إحاطة 
(»اه8). © 

> من قائمة رسم/ صورة (,8): © حدد النقش الذي 
تريد استخدامه واضغط على موافق (01). © 


> ستظهر حدود الصفحة بالنقش المحدد على 


9 5 2 : 
ا ب م - لم ١‏ 1 
إن 2 نم اهم اه | 24 - !2 - 2 - | > > 8 *: 41 * | | ابجدهور | ابجدهور بجد هوز 2 | 8 | ,4 و7 
»ا 11# 3 © بع فهرها 3 انبتك لان 1 عادي 1 يلا تباعد العتوان1 |2 تحرير إملاء المحرر ا 
5 غرة 5 5 صوت المحرر (إعادة 2 
د 2< و هرمن هو ٠ ٠‏ 5135 : ] عا د 7 0 1-16 


4 


الجسم والعقل. لنفترض أن شخصنا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير ذ 
الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهما في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ» التي تتراكم عندما 
الإنسان مستيقظًا. 


5 5 قرة 
1 1 ا 1755 115527 :11533 فكلا تكلا قت ةا اتا ' 3 حد علوي 


أل حد سفلى 


- 5 
0 30601 1 
" || ابجد هوز | ابجد هوز بجد هوز /ح 
9 عادي 91 بلا تباعد العنوان 1 8 رت 5 | 
اتماط 1 1 
0 10 0 11 0 12 0 13 0 14 0 1 


]د يتيج 


| اتقر على المخطط أدتاه أو استخدم 
ا 0 الازرار لتطبيق الحدود 
ات ما 


انقر على المخطط أدناه أو استخدم 
الازرار لتطبيق الحدود 


وزارة النحعليح 
لالط ع0 باك أاا/طا 
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٠ /| ب‎ ٠١6 
توجد جميع أدوات تنسيق الخطوط بشكل مضمن في مجموعة خط (2004). كما أن هناك المزيد من الخيارات المتاحة بالإضافة‎ 


حفظ تلقائي 60050 8 ب 35 9 30 الم ب [17ع0هعم بحية خة عا _ | 4 
3 666 6ن 3 3 5 : : 5 5 
لإضافة تسطير مر 0 يلك الستطائييييف انك 5 عاشئلات” امزاحكة"” عرض اصسليفات | 5 مشاركة 2 7 التعليقات ‏ © 
انق - 11 - ثلثم 0 - 22 عد [54] »د يما 5 أبجد هوز بجد هول ٍِ مر ره م« 7 »| 
ءِ 8 2 الاق ع الل 2 2 2 2 ١-2‏ إدزء |ه .وه وعدي | 9بلاتاعد #سون1 أ | تحضد | إملاه | الحساسية | المخرر | إعادة استخدام 
3 55 | الملفات 
- حدد كلمة او عبارة . 1 2 فقرة 5 أنماط 5 صوت | الحساسية | المحرز العادة استخدام الملغات!) ل 
3 كن 10 8 " . .فف. 4 . .ث. 5 . ب. 6م ف. 7# . ف. 8 . وف. ف . و ١‏ 10. :1126 ا تب 12 .ا تا 13 ا 14 ا د ١ح‏ كك ل 
3 3 0 
٠ . 5 8 ٠‏ 8 
١ ٠. ٠‏ مم 200101029000200 0ت( 22 
(عممولا)ء فى المجموعة خط ا : 1 : 
- 2 2 
٠© © ٠. َُ 5‏ يفا 2 5 ا للدماغ 7 تلد ال لا 1 - . 5 8 5 2 0 2 
(001ظ )» اضغط زر إعدادات الفقر 0 1 : ببسيس سوه اسه : 
: ُ أن شخصًا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير نتائج 5 
(5ك18108ع5 طامهع03). © 5 الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهما في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ؛ التي تتراكم عندما يكون : 
: 5 الإنسان مستيقظًا. 2 
١خ‏ ططق" 


> ستظهر النافذة خط (غ1م0آ ). 
> في قائمة نمط التسطير . 5 في مجموعة خط 
(6ا/اغ5 عصزامءعلصنا)» اضغط على ” ةم تجان تمعد 
: ل الخط (ه1/ن5 +مرمع ) 
الخط المزدوج, © وفي قائمة لون الخط (5126) 
التسطير (:0010© عمزامءءع0صمنا)ء لم 1 
اضغط على اللون الأحمر ٠ش‏ 
الغامق. © : : ظ ْ ش ١‏ 6 آ باستخدام نمط 
> اضغط على موافق 010). © ف سعد ا - 00 000 
3 حكتتكت 16/غ5)» يمكنك اختيار 


نوع السطر الذي سيتم 
تسطير كلمتك به. 


لون الخط (20102 0014) تسمح لك 


باختيار لون الخط. 


#ها تلقاتى 


ألوان التشق 
81 8 8 !1 8 !1 51 كرا 


| 

ٌْ ك 

1 5 أ 
1١لا‏ 

ألوان قياسية 


547 5 11 117 11 5 1 كر سر سر 
ألوات إضافية... 


هذا هو خط نسق النص الأساسي. يحدد النسق الحالطٌ للمستندو الذي سيتم استخدامه. 


انقب لامر ل 
بعض الخيارات مثل يتوسطه خط (1ا8لا0غ]ع5]111)» مرتفع 
(1م01ء5/عءمن5) و منخفض (م5055201). وهناك خيارات أخرى 
أيضا مثل يتوسطه خط مزدوج (اعنامءطغعاأءغ5 عاطناهم)» 
أحرف استهلالية صغيرة (05م03 ||3م5)»: أحرف استهلالية كبيرة 
(5م03 |الى) ومتخفي (0ع1100). جربها لاختبار ما يحدث. 


باستخدام لون التسطير 
(:10م) عصذاءع0صلنااء 
يمكنك اختيار لون 

التسطير الخاص بك. 


15 ترما 


يعد النوم بمثابة غذاء للدماغ» ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية؛ حيث ينعش 


النوم الجسم والعقل. لنفترض أن شخصًا عمره 75 عامًا فانه يقضي ما يقارب 25 عامًا (ثلث حياته) نائمًا. تشير 
© ©2© 
نتائج الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهمًا في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ» التي تتراكم عندما «*نأوه 
© 
يكون الإنسان مستيقظًا. © ون ٠‏ 


لع 06 بن اك دالا 
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تباعد الأحرف 


تباعد الأحرف هو المسافة بين الأحرف والأرقام والرموز المختلفة. قد تحتاج في بعض الأحيان إلى إضافة مسافة أكبر لتسهيل قراءة 
النص أو لجعل القارئ ينتبه إلى كلمة معينة دون إضافة تنسيقات مثل: غامق أو تسطير الكلمة أو العبارة. 


> حدد كلمة أو عبارة. © 


> ف علامة التبوديب الشريط الرئيسى 
(عممهلا)ء ف المجموعة خط 
(01هط)» اضغط زر التوسيع 
(ل0مومناع). © 

> في نافذة خط (غ2004)» اضغط 
علامة التبودب خيارات متقدمة 
(0ع601/306). © 

> من قائمة التباعد (036108م5)» © 
اضغط موسع (27*<030060) © 
إذا أردت زيادة المساحة ثم اضغط 
موافق (01). © 

> سيتم زيادة التباعد بين أحرف 
العبارة التي اخترناها. © 


يحرك خيار الموضع (50516010) 
موضحع الأحرف المحددة أعلى أو 
أسفل بقية النص. 


ددريب 1 


اكتب النص التالي ف الحاسب الخاص 
بك مع تطبيق ١‏ لتنسيقات المناسية 


فظ تلقائو © 0 


ملف الشريط الرئيسدي إدراج 


كا 


لمق ا 8 1 لا م حاير #« اق - 2 ع يشل . 


الحافظة 2 9 
53 ةنا 


١‏ م 


تماذح الآر قام: 


ادم 


المتدموعات التمطية: 
استخدام البدائل اليؤاياقية 


) 8 نس ل 9 لسن ل ا 2 1 -_- لالعلمة قمع 88 إدءا 3 لا 2# 
تصميم- تخطيط ماجع ماسلات' ماحعة عرض تشلينات 4 مشاركة 2 7 التعليقات ' ©) 
اهم ]تر ]خم عم دم - | مه | > - ت - 2 - | > ع 8 > | 1ة | > | ع | أده بجد موز أت | 8 || © | © | حم | صا 
7 2 عاذي 1 بلا تباعد العنواتن 1 ١ج]‏ الخزير إملاء الحساب المحرر إعلاة تمدام 


2 الحساسية المحرر إإعادة استخدام الملفات م 
5. ت. 6م. .77 ف. ه.ا بيء 69 ٠ ٠ 2140 ٠ 13 0 12 ٠ 21106 ٠1026‏ 51515 1 ]هه | 


ماغْء ولكن معظم الناس لا يدركون أهميته بوصفه ضروريًا لحياة صحية» حيث ينعش 
للنوا الجسم ولاعظل الاتتررك إن شتخصكا مره 75 غلا قككة رفتضي ما يقازب 35 لكا إظاكة حواقه) :ثاتفا. تشين 
نتائج |الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهما في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ» التي تتراكم عندما 
ن الإنسان مستيقظا. 


1ك 


يمكن أن يغير خيار 
إضافة الفراغات تباعد 
الحروف. فأي نسبة تزيد 
على 90100 تجعل تباعد 
الحروف أوسعء وأي 
نسبة أقل من 96100 
تجعل التباعد أضيق. 


في مربع بمقدار (/ا8) 
يمكنك تحديد التباعد 
بالنقاط. فخيار 3 نقاط 
قربا ماوق 1 عبليعار 


أتعطلااوه 


1 ا و 0 


نائمًا. تشير نتائج الأبحاث الحديثة إلى أن النوم يلعب دورًا مهمًا في إزالة السموم التي يفرزها الدماغ» التي 
تتراكم عندما يكون الإنسان مستيقظًا. 


0 


78 لمان بن بن عدالطزيز: كد الله يوم 0 12 ايحت 1 19 مارس 09) لليسهام. 0 تحفيق 0 


بمشيئة الله. كما ستُستخدم أنواع مختارة من الأشجار المحلية ذات الظل الكثيف التي تلائم بيئة مدينة الرياض. ا 


ويشتمل برنامج “الرياض الخضراء”» على زراعة أكثر من 7,5 مليون شجرة؛ في كافة أنحاء العاصمة؛ بما 
يشمل: الحدائق العامة وحدائق الأحياء والمتنزهات والمساجد والمدارس والمنشآت والمرافق الأكاديمية والصحية 
والعامة والأحزمة الخضراء الواقعة على امتداد خطوط المرافق العامة» إضافة إلى مطار الملك خالد الدولي» 
وشبكة الطرق والشوارع إضافة إلى مسارات النقل العام ومواقف السيارات والأراضي الفضياي ا 


© © 
وروافدها. 6 .© © 
© ه ه. © © 


ولتوفير كميات الري المطلوبة للمشروع» سكئما شيكاك جديدة باستخدام المياه المعالجة التي تهدر في الأودية, 


مما يسهم في رفع معدل استغلالها في المإدينة من 15 ألق مدر مك خالباء إلى أكثر من علدون مدر فكعت دوعدا ع زا تْ الذ - 1 بم 


نالع 6ه بماك ا دالا 


2021 - 3 


تدر دب 2 
0 


© بعد أن تعلمت التنسيقات الأساسية للنص» سوف نستكشف التنسيقات المتقدمة» ودمكنك 

الوصول إلى المستند النصي من خلال مايلي: 

> افتح المجلد الفرعي المسمى "الذكاء_الاصطناعي_67.51.2.2" الموجود في مجلد المستندات ابحث عن ملف 
مايكروسوفت وورد باسم "الذكاء_الاصطناعي_والمجتمع_67.51.2.2" ثم افتحه. 


كما ترى تم تنسيق فقرات النص لتبدو أكثر جاذبية. استكشف الآن هذه المساحة المحددة من النص باستخدام مؤشر 
الفأرة واكمل الجدول التالى وفقًا لتنسيق كل فقرة. 


00 التسيق 0000| الفقرة الأولى الفقرة الثانية 0 ا 
0 


المسافة قبل وبعد الفقرة قبل بعد قبل بعد قبل بعد 


هل تم استخدام حد فقرة 0 ا 1 
0 6 
محصص : 


0 15552 ] حدسفليى كفة الحدود حدعلوي ‏ حدأيمن ‏ حدأيسر بلا حدود 
اليي تم استخدامها على حدود داو اط مموعمم | 0000| 000 هم 8م 
الصفحةا 0 للا 0 6 9 


© والآن استكشف النص باستخدام مؤشر الفأرة واملاً الجدول التالي وفقًا لتنسيق الخط الذي تم 
استخدامه فى النص. 


الخط 


اكتب الكلمة في النص التي تم تغبير تباعد أحرفها. الكلمة: ال ل ده 
اكد الكلمة التي تم تغيير عرض كل حرف فيها. الكلمة: ااا 0 قياس الخط: 0 وزارة الت ليم 


6ألعنالط 06 لكالا 
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تدربسب 3 
لننسق نصّا باستخدام خصائص التنسيق المتقدمة 


© لتنسيق نص عليك تنفيذ ما يلى: 
> إنشاء مستند مايكروسوفت وورد فارغ جديد وحفظه باسم "الذكاء الاصطناعي". 
> فتح الملف ”الذكاء_الاصطناعي_والمجتمع_067.51.2.2” الذي يحتوي على النص المنسق. 
> نسخ النص بأكمله ولصقه في المستند الذي أنشاته مسبقًاء ثم تحديد خيار 
الاحتفاظ بالنص فقط (/إام0 «هع7 معع))). 
57 6 ءِِ خيارات اللصق: 
© ولجعل النص يبدو أكثر جاذبية. عليك أن تقوم بما يلى: 
> أَجْرِ تغييرات على النص بأكمله فيما يتعلق بالخطء نفذ التالي: ْ 7 خا ها ا 
« غبّر واجهة خط الكلمات أو الفقرات. 
« طبق التنسيق الذي ترغب فيه: خط عريضء مائل» تسطير النص. 
© غيّر المسافة ومقدار العرض بين أحرف الكلمات التي تريد تمييزها. 
> نسّق كل فقرة» وذلك بتنفيذ الخطوات التالية: 
ه حدد المسافة البادئة اليممئ واليسرى لكل فقرة. 
حدد المسافة قبل وبعد الفقرات. 
« أنشئ حدود فقرة من اختيارك. 
> أنشئ حدود صفحة على المستند بأكمله. 
> لا تنس حفظ ملفك. 


وزارة النحع ليح 
١101ل‏ نالطع 06 بء كا دالا 


2021 - 3 


الدرس الثالثت 


الصور والرسومات 


رابط الدرس الرقمي 


[ه] :تبون [س] 
ع 


3ع . (داء .نلا لالالانا 


المقال الذي يقتصر على النصوص» قد يصيب القارئ بالملل» ولذلك ينصح باضافة بعض الصور التي يمكننا الحصول عليها من 
الكاميرا الرقمية أو الهاتف الذي أو باستيرادها من الإنترنت. لنرزكيف يمكننا القيام بذلك: 


لإضافة صورة من الإنترنت: 


> اضغط على النقطة التي تريد إدراج 
الصورة فيها. 9© 

> ضمن علامة تبويب إدراج (6/)ع5م!)» 
ومن مجموعة رسومات توضيحية 
0 اضغط على صور 
عبر الإنترنت 
(5ع ]لاط عمأام0). © 

> من النافذة الظاهرة» اكتب كلمة 
أوعبارة في مربع البحث واضغط 
39ة. 60 

> حدد إحدى الصور © ثم اضغط على 
إدراج ()ع5ه1) لإدراجها. © 


> سيتم إدراج الصورة المحددة تلقائيًا في 


لإضافة صورة من جهاز الحاسب 


الخاص يك: 


> حدد الموضع الذي تريد إدراج 
الصورة به. © 

> ضمن علامة تبويب إدراج (6/ع5م!)» 
ومن مجموعة رسومات توضيحية 
(5]13605ن!|||)» اضغط على صور 
(5علا212). © 

> ستظهر نافذة إدراج صورة 
(عاناعأط غخزعوم1|). اضغط على 
الصورة الني تريدها © واضغط إدراج 
(معكص!). © 


> سيتم إدراج الصورة 


© أشكال - ]5012 بج الرأ 
8 ا" هادم أ 2م عه 5-5 لآ 2] الرأس - لغا” 0 9 
أيقونات مخطط ١‏ 0 | > 0 تذييل < 
طفحت جدول إعادة استخدام الوظائف | فيديو على | ارتباطات ٠|‏ تعليق رموز 
62 نماذج ثلاثية الأبعاد أجْ لقطة شاشة - الملقات الإضافية ترنت 3 0 انعد 5 5 3 


جدلول إدراع ضهرة هت إعاد استجدام الملفات 
3 11111152 ات ا 8 208 32خ أت # + م 


62 هذا الجهار... 
.2 سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 


سيقام 0 السعودية الكبرى فورمولا-1 في جدة وسيكون سباقفًا ليليًا كاملا طبقًا لتقويم فورمولا-1. 


حية 


(56] صور مخرزّنة... 
8 صور عبر الإنترنت.. 


ستكون الحلبه الجديدة هي أسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيارات سباق 
الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضًا بأنها أطول حلبة شوارع في تقويم الفورمولا-1 


ة أيكٌ صور عبر الإنترنت 
ين د ٠‏ 9 : 
دي ودا8 «ا مشقّل بواسطة 


العديد من الزوايا في : 


© © 


١5 57‏ » 07636 فقط 


سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 
سيقام سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 في جدة وسيكون سبافًا ليليًا كاملا طبقًا لتقويم فورمولا-1. 


إلغاء الأمر 


[0 صور مخرّنة... 


ملف الشريط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط مراجع مراسلات مراجعة عرض تعليمات © مشاركة 7 التعليقات 
8 :3 كك إن أشكاد - 58 خرشاءهم5 5 6 عا يه | | [-2ل] | ل الرأس د م ] ها - قا - 6 
2 قونات 6 5 5 

صفحات | جدول كك يا أيقونا : إل مخطط إعادة استخدام 0 فيديو على | ارتباطات | تعليق 5] تذبيل مريع 3 8 رموز 

- 3 |60 نماذج ثلاثية الأبعاد [ْوْ لقطة شاشة ٠‏ الملفات إنترنت . 2إ رقم الصفحة ‏ | نص ب ١‏ [8 - 

!| عَنََ ره هرم عن إعادة استخدام الملفات. الوسائط تعليقات رأس وتذييل نص 4 

7 77 . ويه وء 6الاء 1240-1-1 48:07 الا ١‏ 1806-7 الا ١‏ :4-27 221 0ل . : 1511 لل ف الال 
' 2 هنا الجور.. قسص- 552022 


8 صور عبر الإنترنت... لصورة بواسطة كاتب غير معروف مرخصة بالاسمم81-5 ع© 


ستكون الحلبة الجديدة هي أسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيارات سباق 
الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضًا بأنها أطول حلبة شوارع في تقويم الفورمولا-1 


حيث يبلغ طولها 6.175 كم. 
ستحتوي حلبة جدة أيضًا على 27 زاوية أكثر من أي مسار ريدن ال 


الفورمولا-1» ١‏ جيم ودين م١‏ اسامااء اس ابس .مد ومع تلك شبن للمطربه أن 


27196 الت ليح 


العديد من الزوايا في سباق جدة كين 
4 2 « ,ومنط > الصور ٠‏ | 0 در بحث في الصور 
تنظيم >* ١‏ مجلدجديد 5 - 18 © 
هذ اتشبريتر هلكا ” 
لل كائنات 30 آل 
اللا سطح المكتب 0 
5] المستندات ٌ 5 
4 التنزيلات ههه 1 
الى الموسيقى ©8ه6ى .666 
0 : اللاججج اكتهس ووو وي 82 الصور 8 هى*. 5 © © 
الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيننا بأنها أطول حلبة شوارع في تقويم الفورمولا-1 تالالد © © .#26 © * ه٠‏ © 6 
حيث يبلغ طولها 6.175 كم. © للا ملقات الفيديو لاثال.ية 
سِياَ القرص المحلي (:-ي 
اسم الملف: |61 ]| |“ 
أدوات - مطقالس نع عه بمغكاصذا/لن 


285 - 


56 


لا يكفي أن تقوم بإضافة الصورة داخل المستند فقطء حيث ستظهر على شكل رمز كبير داخل المستند. إذا ألقيت نظرة على 
الصحف أو المجلات فستجد أن النص يلتف بطريقة معينة حول الصورة» أوقد توضع الصورة في زاوية الصفحة. لذلك 


كد 0 د جلمد 8 
٠. ٠.‏ 0-000 

لتعديل صورة او شكل معسن. الك التي آدراع خصم| | خطط | كلم فأاسللت| | علة | عض طلنت سمهو الصورة 1 مشاركة © التعلا 
كول ا اللمن:- ا 89 الصورة - 5 الموضع - علا نقل مستوى للخلف “ [8] - 
202 لها اللون 8 كدر | سر م 2 د أن 5 ١‏ و ا 2 ل[ 3.45 سم 

506 5 2 3إ6 التأثيرات الفنية ‏ 8ج - اكد )| | كد حم | ٠“‏ ©© تأثيرات الصورة - 0 2 التفاف ١‏ لبر جزء التحديد كك ” | قس 
2 اضغط 0 الصورة. 0 “ هيا الشفافية - 59 - ! ”ا ا تخطيط صورة - بديل زلا إحضا - |ك محاذاة - 5.1754 سم 
ضبط أنماط الصور 19 إمكانية وصول ذو... ترتيب الحجم 

3 30000 0 انا 0 0 ٠‏ و . ٠‏ .10 . :ت ٠. 11-٠‏ , . 12 .ا ا 13 ا حت ١٠ ٠ 14 ٠‏ بالو522 


> اضغط علامة التبويب تنسيق 
الصورة (غ+2مم2مع عر زم). © 

> استخدم الأزرار الموجودة في 
المجموعة ضبط (أ5ز60) 
لتعديل الصورة المحددة. 6 


ا ا ا ل اي نئي 5050-3 ات 1 
ستكون الحلبة الجديدة هي اسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيارات سباق 
الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضًا بأنها أطول حلبة شوارع في تقويم الفورمولا-1 
حيث يبلغ طولها 6.175 كم. 


هذه الصورة التي التقطها خوسيه إم موريرا مرخصة باسم يم/5-/ا81 ©66© 
ستحتوي حلبة جدة أيضًا على 27 زاوية أكثر من أي مسار سباق آخر في الوقت الحالي وذلك طبقًا لتقويم 


الفورمولا-1» أي أكثر من سنغافورة بأربع زوايا وأكثر من أبو ظبي بست زوايا. ومع ذلك فمن المسلم به أن 
العديد من الزوايا في سباق جدة ستشعر السائقين بأنها مسارات مستقيمة مما يساعدهم على تحقيق سرعة أكبر. 


مع أدوات التحسين (5005ع2016)» 
واللون (,0010)» والتأثيرات الفنية 
(أعع]]ع 41851)ء» من السها ' إنشاء 


قص (م20ح). 
لاقتصاص جزء من الصورة حدد مساحة 
الصورة التي تريد الاحتفاظ بها واقتطاعها 
ثم الضغط على 677225989 . 


تساعدك خيارات حدود الصورة على 
تغيير نمط ولون حدود الصورة واختيار 
عرض خط مختلف أو استخدام حدود 


المتوفرة. 


-8- زع سم 
حفط تلقائى و © © - مستتد 


ملف الشريط الرثد 


إدراج مراجع مراسلات مراجعة عرض 


كسم لفك اللوت -- 1-١‏ 0 كات : [ك] الموضع - بالأنقل مستوى للخلف - [8] . 1 2 

لوطا 00 ' ا لغما اح 0 2 [[3.121 سم 2 
| 3م التأثيرات الفنية ‏ [52 - 2 (© - 1 62 التقاف التص - «عجزء التحديد ل 1 -- 

ز ين : : ل قص " 

الخلفية ١‏ “ 889 الشفافية  -‏ 628 - | سريعة - 8 - يديل [ليلأ إحضاىرمستوى للأمام ‏ |ق محاذاة - 5.57 سم د 


ضبط وصول ذوي الاحتياجات ال.. 


أ 


أنماط الصورة تأثيرات الصورة 


(مه0لأومط) 
(دعالأ5 عابلءزمط) (كاعع]ع عابنءزط) 


يمكن تحديد 
المرضه اديع 
لصورتك. حاول 
تجربة جميع 
الخيارات الأخرى 
لاستعراض كيفية 
توافق المدروةيمع |. ...هه 


النعرع.. ٠”‏ لياس 
وزارت التحخليح 


لالط 06 باك أ لالط 


2021 - 3 


لتغيير الصورة 
بعدة طرق بإضافة 
تأثيرات مثل التوهج 
أو الظل أو الانعكاس 
هذه الأنماط. ثلاثية الأبعاد عليها. 


عند إدراجك صورة فى المستندء فإنها تتماشى مع النص بصورة افتراضية. ولكن إذا أردت نقل الصورة يتوجب عليك اختيار إعدادات التفاف 


نص مختلفة. 


مربع (ع501013) تضع النص 


حول الصورة. 


أعلى وأسفل 
(م0امغ8501 300 م10 ) تترك 
الجانبين الأيس والأيمن من 

الصورة فارغين. 


أمام النص 
(اع1 01 غأممعط ما) تضع 


إدراج الرسومات 


سرع كلبة وارع على الإظادق حيت تم حساب متوسم 
ىْ 


[55] سطري مع التص 


اا اها الا |<ا ||| الا 


لد خيارات التخطيط الإضافية... 


... ستحتوي 
في الوقت الحالي وذلك طبقا لتقويم الفورمولا-1» 


عطرق مع التمن 


(“اع1 طغانها عمنا ما) 


تضمن الصورة داخل النص. 
استخدمها للصور الصغيرة مثل 
الرموز. 


مشدود (11864) إذا لم تكن 
الصورة مستطيلة» فيمكنك 
وضع النص حول محيطها. 


خلف النص (غ<«ع1 اعصطاطع8) 
تضع الصورة خلف النص. 


بالإضافة إن الصورء يمكنك أيضَا استخدام الربسومات والأشكال مثل الأسهم» الدوائرء المثلثات لجعل مستندك أكثر جاذبية للقارئ. 


لإدراج شكل والكتابة داخله: 


> من علامة تبويب إدراج (6/ع5م1)» 
ومن مجموعة رسومات توضيحية 
(5136105ن|||)» اضغط على 
أشكال (وع5030). © اضغط 
على أي شكل تريده من القائمة 
المنسدلة. © 

> اسحب الشكل إلى مساحة فارغة 
وموضعه. © 

> اضغط بزر الفأرة الأيمن على الشكل 
ثم اضغط إضافة نص 
(اء1 600 ). © 

> سيظهر مؤشر 


كلم قص 
5]] سخ 
5 خيارات اللصق: 


]أ إاحضار إلى المقدمة 


نقل إلى الخلفية 
إرتباط 


حفظ كصورة... 


لهذا إدراج تسمية توضيحية... 


مستند1 - لمالا 


| حفظ تلقائي (©__) © © ٠»‏ م 2 


ا0ع0هعق8 عنوما لإندصا8 8١ ١‏ 


مراجع مراسلات مراجعة عرض تعليمات 


5 


8 5-5 الوظائف 
الإضافية ٠‏ 


, إعادة استخدام الملغات 
الأشكال المستخدمة مؤخرًا 
اخزيذي لانت ضير | ع طلم 
556 1 ا و 
| الخحلوط 
ابي يي يا عا 2 ب ج225 
مستطيلات 
نكا له | ظا | ذل ‏ ضي ذه | نهر | نهد | اه 


ا 0 ين! 
أسهم ممتلئة 


20 1 ل! ج ) حك بل 
© 3 2ه جاجد جاجد 
4م 00 


أشكال المعادلة 


ةج يز ف ك قرو 


تعليمات 


| [2] الموضع - عا نقل مستوى للخلف 0 


-| | ل] الرأس - 
.© ليا 6 ا 
إنترنت ا رقم الصفحة - 
تعليقات رأس وتذييل 
: 0 و 02واة 5١‏ 


السعودية الكبرى فورمولا-1 في جدة وسيكون سباقًا ليليًا كاملا طبقًا لتقويم فورمولا- 


2 مشاركة ١‏ | ا التعليقات 
ع2 1131 تتم . 
التفاف النض . لجر القحدية 

زلا إحضار مستوى للأمام * [ك محاذاة - 8.142 نز * 


الحجم 
3 ابر 110-05 


5 مشاركة التعلية 


5 3 | + 
ع أبجد هوز || أبجد هوز بجد هوز )-) كا | 
عا 1 عادي | 1 بلا تباعد العنوان1 2 | تجرد 8 || لطم اده اهامر 
| 52 أ 3 الملفات ا 


إعادة استخدام الملفات | 


0 لالط )0 كزان 
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ددريب 1 


اكتب النص التالي ونسّقه بنفس الطريقة. 


لش ا ا ا ل لل 


خ ذ ‏ ذل ذأ ذ نل ذل ذل ذخ ذل 2 د ذأ ذ ل ذخ ل د ذ: ذ ل أ أ د ل ل نل ل د ل ل ل ل ل ل ل ل ل ل ل ل ل ل لل هش لش هش لل لل لهل لل هش ل ا 


هل تعلم ؟ © © © ع 


تعد المها العربية إحدى أنواع الظباء المتوسطة الحجم؛ تأكل العشب بشكل رئيسيء وكذلك 
أوراق الشجر والفاكهة أيضًا. عادة ما تعيش في قطعان تتكون من عشرة ظباء تقريبّاء 
ولكن شوهدت قطعان أكبر تصل إلى مائة ظبي كذلك. تعيش المها العربية في المناطق 
الصحراوية ويمكنها البقاء لمدة أسبوعين تقريبًا دون ماء. في عام 1986 بدأت الهيئة 

ِِ عمطايخ مسرم صامنلا برط مخمطم ولط1 
السعودية للحياة الفطرية برنامجا لاستعادة الحيوان إلى البلاد وكان البرنامج ناجحًا جدًا. القع ميمه لعوممما ذا 


ذا لاين 


وسيُشكّل مشروع "ذا لاين" أساساً متيناً لبناء اقتصاد المعرفة لاحتضان الكفاءاتء والعقول العلمية» والمهارات من 


مختلف المجالات لخدمة البشرية .وسيُسهم "ذا لاين" في نيوم بإضافة 180 مليار ريال سعودي إلى الناتج المحلي 
الإجمالي بحلول 2030» كما سيوفر 380 ألف فرصة عمل بحلول عام 2030. 


لمشششششدذض 


صعير لكذه خطير 


عنكبوت الأرملة السوداء هو أكثر العناكب شهرة على الإطلاق» ولكن العنكبوت البرازيلي هو الأكثر 
خطورة والأشد سُبّية. يختبئ العنكبوت البرازيلي في الأماكن المظلمة مثل الخزائن والأحذية. إذا 
ذهبت يومًا ما إلى البرازيلك فانظر في داخل حذائك قبل أن ترتديه. 


خك-/ا8 © ععلمن لمعكمعء )|| ذا ,مذاغناك مناه مكادنا بلط مغخولامط 1115 


التوسعة الثالثة للمسجد الحرام 


يعد مشروع "التوسعة الثالثة للمسجد الحرام" هو أكبر توسعة للمسجد منذ أربعة آلاف عام. أدت المرحلة الثالثة من 


التوسعة إلى زيادة مساحة المسجد بمقدار الثلثين» حيث تم توسيع المبنى الرئيسي للمسجدء كما تم إنشاء ساحة 
عظيمة ونفق للمشاة وكذلك تم تطوير أول طريق دائري يحيط بالمسجد. 


آذ  ٌ‏ ذ ذ ذا ذ ذ ذ ذ ذخ ذ ذ ذ ذل ذ ذخ ذل ل ل كل كل ذل كذ كذ كش ذش ش ش ذش ذش ذش ش ذش ش ش ش ذش ذش ذث ذل 


لص نالط عه بمأكاوا/طا 


2021 - 3 


تدربب 2 


مستند حول هذا الموضوعء فوجد بعض زملائك في الصف الألعاب الرياضية الشهيرة لثلاث 
دول مختلفة. 


يقدم المعلم اقتراحًا حول الشكل الذي يجب أن يبدو عليه المستند» وستجد مستندا مقترحًا داخل مجلد المستندات 
تحت اسم"الرياضة_والبلاد_67.51.2.3"؛ عند فتح هذا المستند ستلاحظ أنه تم إدراج الصور والرسومات في النص 
لتبدو أكثر جاذبية. 


عليك القيام بالتالي: 
© افحص المستند بعناية واستعد لوضع مؤشر الفأرة في أماكن مختلفة من المستند النصى» ثم 
املا الجدول التالي في ورقة عملك بالتنسيق الخاص بكل صورة أو شكل تم إدراجه. 


سكل الارتفاع امل التفاف النص ل 


وزارة التنعليح 
6ألعنالط 06 لاك اص ذا/ا 


20429 - 3 


00 


تدربسب 3 
لاد ع باسك ره 


© سوف ننثئ مستندًا حول الرداضات الشعبية» اذهب إلى مجلد المستندات وستجد الملفات 
التالية داخله: 

مستند نصي باسم ”الرياضات_الشعبية_67.51.2.3” يحتوي على الرياضات الشعبية في المملكة العربية السعودية وكندا 
وايطاليا. 

مجلد فرعي باسم "صور_رباضية_067.51.2.3" يحتوىي على صور ذات علاقة. 

أنشئ مستندك النصي. يمكنك التدرب على ذلك من خلال تنفيذ ما يلي: 


© تنسيق النصء وذلك باتباع الخطوات التالية: 
> أدرج العنوان داخل شكل ثم عَبَّنُه بلون من اختيارك. 

> أضف حدودًا إلى قائمة الرياضة. 

> أنشئ تظليل لكل من الفقرات الثلاث. 

< أدرج حدود الصنحات للمستند. 


© إستورد الصور واحدة تلو الأخرى وغيّر حجمهاء وأجر التنسيقات المناسبة عليهاء ثم ضعها في 

المكان الصحيح. اتبع الخطوات التالية: 

> ابد بفتح الصورة "الحلقات الأولمبية" الموجودة داخل مجلد ”صور_رياضية_067.51.2.3”. 

> أدرج الصورة في مستندك. ثم حددها واضغط على خيار إزالة الخلفية 

(0ملاممعاء83 عاو مموع8) من مجموعة الضبط الخاصة بعلامة تبودب تنسيق الصورة (غ236مءاه] عادأء[أط). 

> هل لاحظت حدًا متقطعًا حول الصورة؟ 

> من علامة التبويب إزالة الخلفية (ع/010ممع8 
0الا 3610 5) ومجموعة التنقيح (عمع5)» 
استخدم خبار أدوات وضع علامة على المناطق 
الواجب حفظها/ إزالتها (0غخ 5جهع/8 ١/131)‏ 
ع/او مراع 8/معع») وحدد أجزاء الخلفية التى ترديد 
الإحتفاظ بها أوإزالتها. يمكنك رؤية التنسيق النهائي 
في لقطة الشاشة الثانية. ْ 

> غيّر حجم الصورة (على سبيل المثال 2.54 بوصة) واضغط /ع+60» ثم طبّق التفاف النص وانقل الصورة إلى المكان 

الذي تريده. 

> أخيرا ابحث عن جميع الصور الأخرى واستوردها (كرر الخطوات السابقة عندما تحتاجها) وذلك من خلال: 
٠‏ استيراد الصور من مجلد ”"صور_رياضية_67/7.51.2.3” 
© استيراد صور من الإنترنت. 


© احفظ الملف باسم من اختيارك داخل مجلد المستندات. 


©8ه6ى ٠ه‏ © © 
00 
وزارة النعليح 
ل نالع 06 باء اك ا دالا 
3 - 2021 


رابط الدرس الرقمي 


الدرس الرابع 


التعامل مع الجداول 


عند تعاملك مع الأرقام والحسابات فإنك تستخدم جدول بيانات» ولكنك قد ترغب في بعض الأحيان بتنظيم المعلومات 
وعرضها في مستند نصي. 

فعلى سبيل المثال قد ترغب بعرض جدول دروسكء أو عرض بيانات زملائلك الشخصية في الصف مثل أسمائهم وأسماء 
عوائلهم وعناوينهم وأرقام هواتفهم. في هذه الحالة يمكنك استخدام جدول مكون من عدة صفوف وأعمدة. 


63 . (اء .نالا نالالانا 


الشريط الرئيسي إدراج ‏ تصميم ‏ تخطيط 


لانشاء حد ل: أشكان ل 28 غكظ51131 

< من علامة تبودب إدراج 1 55 تفصلت 000000 إعادة استخدام الملفات 
(+)ع155)» من مجموعة جداول لك اك 5 كك كاه هه 
(1301©5)» اضغط على جدول 0 - بالضغط على خيار الجداول السربعة 

لالالالا إعدااليز] 5 
(ع131). © 71 لال] (1301©5 >اءآنا0)» يمكنك إدراج جدول 
000 افتراضى يمكن استخدامه كتقويم زمنى أو 
حدد حجم الجدول الذي تريد 0 0 

١‏ : ا كحروف أبجدية وغيرها. وبالطبع يمكنك 
إنشاءه. على سديل المثال» وت 7 1 : 
اختر 114 لإنشاء جدول دي 4 8 جدول بيانات اع 
صفوف و4 أعمدة. © اا 

ل ل ل سن ا لآرباء 
الخلية وابدأ بالكتابة. © المهازات الرمية 


يمكنك أيضًا إدراج جدول وتخصيص 


| | أت 57 5 8 5 5 أ ْ 5 الشريط الرئيسي إدراع تصميم تخطيط مراجع مراسلات مراجعة عرض تعليمات تصميم الجدول تخطيط © مشاركة ل التهج 
3 - قبل زلدعيهيةه. لنستعرض 3 : 5 لها الت خنضالة501 أآ كُل] الحصول على الوظائف الإضافية © 5 لكا الرأس > - ا > | 
2 أيقونات [[ مخطط . 3 تذييل - 4 - ها 2 
جدول صور تعليق قرع م- 2 
7 ا 0 2 


إعادة استخدام حو وي رم 11 2 فيديو على | ارتباطات | 7 
0ت مك الوظائف الإضافية الخاصة بى 0 9 8] رقم الصفحة + 


الوسائط تعليقات رأس وتذييل 
٠ 10 ٠ ٠ 6٠‏ 88343 . , . 12 . ,؛ . 13 ٠. , ٠.‏ 14 25095 


© نماذج ثلاثية الأبعاد إميْ لقطة شاشة + 


> ضمن علامة التبويب إدراج : 
(1/ع155)» من مجموعة جداول لال 
(©1361). ثم اضغط إدراج جدول بسب 


إدراج حدولك بضيحية ادة استخدام ال.. الوظائف الإضاقية 


؟مووم7بموومصمصصص ٠.‏ 1 . و . 2 . وه 3 _علإلاء 2-0-2 172 و ٠‏ آل و . 8 . و . 9 
لالا 


8 تحويل التد جدو 
(عاط13 غرعدم1). © -اأستاء- مشي 
> من نافذة إدراج جدول 
0 3 : اكتب عدد الأعمدة 
(131 أرعوص|)ء» عين 3 ١‏ 0 
المعاماات الى تريدهاء مثلا 4 راج جدو (كمطصان ام 0 ععطصنلا). 
3 5 00 : دم الحدول 
أعمدة © و4 صفوفء © ثم 0 : 
اضغط موافق 00). © | » عدد الصقوف: 
اتنس الححتهةء هانق 
(©) عرض ثابت للعمود: 
اكتب عدد الصفوف (و/لام؟ 4ه معط مانا لا). ظ «مشصيصي إذا اختربتي جاه الميزة» , .. 
ا نا فسيمتد الجوّوي: بحسنب٠‏ * ؟ 
علي هذه الساصرة لضا ا | ل] تذكر أبعاد الجداول الجديدة هوامش صفحتك وسيكون 
تظهرٌ هذه الخاصية صعىم حجم ممكن» 1 
ا 00 ده 4 | إلغاء الأمر | حجم الأعمدة بداخله مهلأ ع 3 
وبتغير هذا الحجم حسب محتوى الخلية. 1 5 07 6ه بعك اطأليا 


20921 - 3 


22 


تنسيق الجدول 
من السهل جدًا تنسيق جدولك بتطبيق نمط 


اع ا 1 

> اضغط في أي مكان في الجدول. © 

> فى علامة التبويب تصميم الجدول 
(معأدع0 13616)» في المجموعة 
أنماط الجدول (5ه1/غ5 دءعاط13)» و ا 1 جيم 1 
اضغط على النمط الذي تريده. © 0 كم | 

> سيغير النمط الذي حددته مظهرم ة ااا ا ا 
الجدول بأكمله. © 


5-5-6-1 --- 
ساف سكم [- زم إ- إح إك] - 
كك1كك كك كك ك5 
اال لآ ]|| 
00-555 555550 5 


سبيل المثال» يمكنك استخدام أزرار الحدود 
(80706:5) أو التظليل (ع5630108). 

لقد تعرفنا في السابق أن الحدود تستخدم 
لإضافة خطوط داخل أوخارج الجدول بينما 
يستخدم التظليل لتلوين الخلايا. 


شريط الرئيسي 


إدراج 
> العمود الأول ا 1 ١‏ | 4 
5 5255-2 5-5-5-3 -255خت 1 سح ح. > عط م0 | بونزز 

كت العمود الأخير - جد عحاداجاد ‏ ح- - : جد تو | لجعي راكفا تم بسي 
5 --|-1- 8 ا 

ت التنسيق الخاص الأعمدة ذات التنسيق الخاص 


خيارات أنماط الجدول 
1١‏ 


لاستخدام التظليل (530108): 


> حدد الخلايا التي تريد تلودنها. 69 
<> ف علامة التبودب تصميم الجدول 
(معأدء0 6ا1360)ء في المجموعة 
أنماط الجدول (وءا/خ5 165ا136)» 
اضغط سهم التظليل (5030108). © 
> اضغط على اللون الذي تريد تطبيقه 
على الجدول الخاص بك. © عند قيامك بالضغط على المزيد من الألوان 
> لقد تغير لون الخلايا. © (01015) ع1/01)» فستظهر نافذة اللون. يمكنك 
اختيار لون من بين 256 لونا قياسيا أو يمكنك 
تخصيص لون محدد من ملايين الألوان من 
علامة تبويب مخصص (000غ56لا6). 


المهار ات الر قمية 
لغتي 
لغة إنجليزية 


ألوان قياسية 
81 8 !ا ١!!!‏ !1 !8 !1 8 8 ا 


يلا لون 


حدد المنطقة التى ترديد 
٠.‏ لبية التغب. ات ل اثم 
القوائم المخة'ذة. 


لالط 06 باك أ الا 


2021 - 3 


> حدد المساحة التى ترغب باضافة م ١‏ المع ست قم 
الحدود إليها في الجدول. © جع 

ا اليم : 
الجدول (موأوء0 13016)» ومن : لوز - 05-5 كسيد 


مجموعة حدود (5/اءع2)800» 
اعفد صل الس تعفر 
الموجود أسفل كلمة حدود. © وبحي يي اا فك حدودنفخلية 

> حدد نوع الحدود التي تريدهاء ك0 1 2 0 سبي اسسيع د 2 ' | ا | ] لَب حد أققى داخلى 
على سبيل المثال حدود خارجية يط يه ع د يس 3ع امت ا سسه | 111 حد عمودي داخلى 
(5اع0ه50 ع510أن0). © <) حد سؤلى قطري 


يا حد علوي قطري 
--- 


8 رسم جدولك 


تحرير الجدول 
قد تدرك ف بعض الأحبان أن الجدول الذي قمت بانشائه لد يكفي للبيانات التي لذيك وتحتاج لإضافة صفوف وأعمدة, لحن لحسن 
الحظ فإنك لن تحتاج لإنشاء جدول آخرء بل يمكنك إضافة صفوف وأعمدة للجدول الحالي أوحتى حذفها. 


لإضافة صف أو عمود: 
ال 3 . : َّ -- 1 4 6 أبجد هون أبجد هوز اك 9 5 ظ م 
|| 7 لية الى 0 إضافة || 2 ف أو م خم 9 5 1 ّ 3 31 0 |؟ عادي 5 بلا تباعد العتوات 1 |2 ددر إملاء لحساسية المحرر 
الأعمدة عندها. 9© 2 0 ام 5--------- 
> من القائمة المنيثقة» اضغط على 060 
إدراج (أاع كم ء' ( ١‏ 2 8 0 ا انمق اك إل ككلة 
> يمكنك تحديد أحد الخيارات مثل ل : 1 . 
إدراج أعمدة إلى اليمين 
(بأطعأكا م10 كمماناام) غأرعكم!). © 
> سيظهر عمود جديد إلى يمين 
الأعمدة الموجودة بجوار الخلية 
التى تم تحديدها. © 


8630611 عأوها 17ر8 ا8 


تصميم تخطيط مراجع مراسلات مراجعة عرض تعليمات تصميم الجدول تخطيط 0 


68 إدراج أعمدة إلى اليسار 
دراج أعمدة الى البمين جه [2 
اقك ادراج صغوف لأعلى 
يك ادراج صفوف لأسقل 


أقتقم إدراج خلايا... 


03 تقسيم الصقوف بالتساو 


أ تقسيم الأعمدة بالتساو 


أنماط الحدود < 
4 اتجاة النص... 
8 خصائص الجدول... 


الل تعليق جديد 


يمكنك إضافة أعمدة بخيارات مختلفة 
- 2 8 ا ص57 11 101 5 115 0 0 ٠‏ جد 52297 
مثل إدراج اعمدة إلى اليسار 


(أعا مغ دمصساه© معدم !) أو إدراج |الإثنين_ 020202022 الثاثاء 022 الأرب 
أعمدة لأعلى 1011 0 


(ع/ا360 ك5/لا80 غ6)ع105) أو إدراج 11-2 لغة إنجليزية 
أعمدة لأسفل 2" 
3 5 © © 9 © © © 
(للاهاع8 5نلا0 ماع05 1) أو إدراج خلايا ايد 


(5ااع© غمع5م1) لإضافة خلايا مستقلة اس 
وزارة الح ليح 
للجدول. ْ كأ دأ ايا 
لع نالع 06 با 


2023 - 3 


254 


> اضغط زر الفأرة الأيمن على أي 
خلية فى الصف أو العمود الذي 
تريد حذفه. © 

> اضغط على حذف خلايا 
(5دااع) عغ]عاع()). © 

> اضغط على حذف صف بأكمله 
(/4ا80 ع لامع عغعاء0) أو 
حذف عمود بأكمله 
(اماناام عرتامع عغعاع0)) 

> اضغط على موافق (01). © 


حذف خلايا 5 


) إزاحة الخلايا إلى البمين 
() إزاحة الخلايا إلى الأعلى 


لح 2 يبيب 


تعليمات تصميم الجدول 


استخدام الاحتواء التلقايُ لضبط 


تصميم تخطيط مراجع 


:د اسصسيي السو | ... ادكو 


حذف إدداج [[ إدراج للي احتواء 12 5 
- تلقالى »|| ->» ,2 سير إن 


+0 تقسيم الصفوف 


حجم الجدول تلقاتيًا: 


لأعلى 3 إدراج َْ تقفسيم الأعمدة 


م عرض ثابت للعمود 


> اضغط في أي مكان في الجدول. © كك © ظ السإسسعسسدا امت 


< ف علامة التبوديب تخطيط 
(ألام/ا3ا)» في مجموعة حجم 
الخلية (5[26 ااع©) اضغط على 
احتواء تلقاني (1 41601 ). © 

> اضغط على احتواء تلقان 
للمحتودات ْ 
(كأمع]1م ه00 غ1 ماأنظم)» © 
لضبط حجم العمود تلقائيًا بحسب 
أطول كلمة. © 


المهار اث الر قمية 
لغتي 
لغة إنجليزية 


> أشر إلى الحد الأيمن للعمود الذي 
تريد تغيير حجمه. © 

> أمسكء؛ اضغط واسحب الحدود 

إلى اليسار أو اليمين. © 


أنماط الحدود 


4 اتجاة النص... 


658 خصائص الجدول... 


<©» إرتباط 


لب تعليق جديد 


/المع30عثق عأوها لإرتقوت 8‏ ا8 


5 


28 5 جد 
خا كا لحا يى 5 


احا احا [ح] التص الخلايا 


١ ٠١12 ا‎ 


اتجاةه هوامش 


1ن 


© مشاركة ‏ < التعليقات 


2 (8]] تكرار صفوق الرؤوس 
تحول إلى نص 


وزارة الح ليح 


ل لالط 06 باك أاا/طا 


2021 - 3 


قد تواجه مشكلة في بعض الأحيان في تحديد عمود أو صف أو خلية واحدة. يمكن القيام بذلك بسهولة عن طريق الضغط على نقطة 
محددة ف الجدول. فعلى سبيل المثال» إذا كنت ترغب بتحديد العمود الثاني» اضغط أعلى العمودء واذا كنت ترغبس بتحديد الصف 
الثاني» فاضغط بداية الصف. وهناك طريقة أخرى للقيام بذلك» فلنتعرف عليها. 


© وا 5 > صسعة - قيهن 0097م عأوما 


الشريط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط مراجع مراسلات مراجعة عرض تعليمات تصميم الجدول تخطيط 


قاسم عمد | عع | يلع بده شسس | كس هس | [211ددسم_. 24 | 912 جد | 


3 إدراج لليسار إتأت] تقسيم الخلايا 2.079 سم 2 | [حا لحا لحا . 


لتحديد صف أو عمود أو خلية: 
> اضغط على أي خلية في 


حذف إدراج 


١ ||‏ 0 لاعلى 35 إدراج لليمين تقسيم جدول مْ احتواء تلقائي - [جاااح| اح انض الخلا 
0 و ١‏ 1 رسم صفوف وأعمدة 5 دمج حجم الخلية 5 محاذاة 
3 الاتكااا_._. اا لك , . + لظرر. 5 . , . 6 . , ٠‏ 7 107 
5 5 5 5ق . 
> من علامة تبورسب تخطيط | 8 تحديد جدول 
5 


(أنام/إ3ا)فى مجموعة جدول . الإثنين 
(ع1301)ء» اضغط على تحديد 10-1 
(أععاء5). © : 
ا 
عمود (اماناام) غأععاء5) على ااا 0ك ومسب 


المهارات الرقمية 


الشريط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط مراجع مراسلات مراجعة عرض تعليمات تصميم الجدول تخطيط 


١ '‏ لكا رسم جدول 55 داع اداع لشفل | تدمع اخلايا | [[0.321 سم 8032 |3 قم حم 0 
2< سيتم تحديد العمود الذي تحتوي ]ا عرض خطوط الشيكة 6]] ممحاة 0 5 إدراج لليسار نا تقسيم الخلايا 7 2.07 سم >] 8 | (ج جح خا 6 )ا ا 
3 2 ت] خصائ لأعلى 35]إدراج لليمين | 868 تفسيم جدول | ل احتواء تلقائي + عا عا [ح] التص الخلايا 
عليه الخلية مباشرة. 4 جدول رسم حجم الخلية 1 محاذاة 
0-1-1 1 “تك 


صفوف وأعمدة نا دمج 
9 هقر ٠ ٠ ٠ 6 ٠ : ٠. 5_٠.‏ 7 الل 001110100000ظآ1 


يُمكنك أيضا تحديد الصفوف أو الأعمدة 


أوالجدول الذي تنتمى إليه الخلية بأكمله. 


عند كتابة نص في جدول تتم محاذاته إلى اليمين بصورة افتراضية تمامًا كما يحدث في الفقرة. يمكنك تغبير المحاذاة إلى 
اليسار والمنتصف بالإضافة إلى الأعلى والأسفل. 


أ ٠ ٠.‏ ا ع 4 9 ِ مستند1 - 010للا لتم 30عم عأوه ا لإنقوا 8‏ ا8 
لمحاذاة النص داخل الخلايا: نيسي إدراجي ‏ تصميم ‏ تخطيط ‏ مراجع ‏ مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تعليمات< تصميم الجدول ‏ تخطيط ا مشاركة 2 © التعليقات 
لكتارسم جدول | 2 تع 8 إدراج لأسفل | 8أدمج الخلايا | [[1 0.32 سم 2 حم م [8] تكرار صغوف الرؤوس 
٠. 9 .‏ ممحاة 1 إدراج لليسار | [تتأتغسيم الخلايا | 3] لحا لحا سر 8 يم تحويل إلى نص 
5 حذف تكد اتجا | قرز 
> حدد الصف الذي تريده. © ايه ١‏ ع 22 لاجو 


(ألاملإا)» ومن مجموعة محاذاة 
(+مع ممع ]اح )ء اختر نوع المحاذاة 
التي تفضلها. 9© 

> ستلاحظ أنه تم تغيير محاذاة 
النص الموجود بالصف إلى 
المنتصف. © 


وزارة النحع ليح 


ل لالط 06 باك أ الا 


2095 - 3 


لتغيير اتجاه النص: 


> حدد الخلايا التي تريد تغبير اتجاه 
النص فيها. © 

< ف علامة التبيودب تخطيط 
(أناهلاها)» ومن مجموعة محاذاة 
(أمع ماصع نام)ء اضغط على خيار 
اتجاه النص (م50ع016 غ10 ) 
مرتين ليتم تغيير النص في 
هذا المثال. © 


ددردب 1 


4ن ممحاة 


/ ل) © (كا 2 مستتد1 - ]ملالا 
الرئيسي إدراج تصميم تخطيط مراجع 
]أ رسم جدول 


لإتقع0قءث عأوها لإنقوا8 ا8 لعا 


مراسلات مراجعة عرض تعليمات تصميم الجدول تخطيط 


١‏ 5 كت 8 إدراج لأسفل | © دمج الخلايا 0.3441 سم 84+12 ات [ع] جم 2 8ل تكرار صقوق الرؤوس 
ب #8 إدراج لليسار | #3اتقسيم الخلايا | 1.29/59 سم 2 © | (حا [حا لحا . ال 
حذف إدراج حك 5 اتجاة كرز 
لاعلى 123]إدراج لليمين | 63 تقسيم جدولك | ع احتواء تلقائي - 1< احا اح] ال در صيفة 
صفوف وأعمدة 5 دمج حجم الخلية 5 محاذاة بيقات عر 
كلظ د . 2 . ؛ ٠.‏ ثانا . 4 قلالا ١[ 211111773117105 7 ٠ ٠ ٠ 6 ٠ ٠ ٠ 5 ٠‏ ا 


المهارات الرقمية 


ل 4ش فض ا 44 1ك الات 44011342 نام . نه كان : 4601480 ناه ' 140 شاك : تن قشت . 14 


المهارات الرئمية 


© مشاركة ‏ لا التعليقات 


ك1 و لل 6 1903191 امل تك 1 لكا 


أنشئ جدولًا خاصًا بدروسك. ضع الأيام في أول صفء وأوقات الحصص في أول عمود» والمواد المختلفة داخل الخلايا 
المناسبة» ثم نسّق الجدول بالطريقة التى تفضلها. 


فك 


وزارة الح ليح 
اننال 06 لا اك أ رالا 


2021 - 3 


تدربب 2 


تنسيق الجدول 


© هناك طرق مختلفة لتنسيق الجداول سنتناولها فى هذا التدريب: 
سوف نستعرض جدولا يحوي معلومات عن بلدان مختلفة وللوصول إليه عليك القيام بمايلي: 

> افتح المجلد الفرعي المسمى "جدولي_67.51.2.4" الموجود في مجلد المستندات وابحث عن ملف مايكروسوفت 
وورد باسم "الجدول67.51.2.4_1" ثم افتح هذا الملف وبعد ذلك أجب عن الأسئلة التالية: 


كيف يتم محاذاة كلمة "الدولة" في خليتها؟ ا معو لا ل ا لسرا الا ا ل ل ليع 
كيف يتم محاذاة كلمة "اليابان" في خليتها؟ م ا ا 192300 
كيف يتم محاذاة كلمة "طوكيو" في خليتها؟ ا060ةيةية5ة5ةت5ة0ا000ا000000اا ااا 0000 
لاعرض عمود ثابت 
حدد ما قام به خيار "الاحتواء التلقائي" للجدول لا احتواء تلقاني للمحتويات 
[] احتواء تلقائي ضمن النافذة 


»0 ]| ب«ب«اوسموسوسجي || ووموس ءا اود 725056900000001 | ١|‏ ووممممومو 
8 0 


ضع دائرة حول نمط الحدود التى تم تطبيقها ظ مه 
اد 24 81 


: 
2-1 0 
سح ||| 7لتوصونوس) ١|‏ لادساضوصة | أآ| ل ال-8 || ا للسودسوهة | ١‏ لومسسمسمس 0 ١‏ سدسصس»مه 


وزارة النعليح 
ل لالط 06 با ناكا دالا 


2027 - 3 


تدربسب 3 
لندرج جدول واضافة معلومات 
زى حان دورك الآن لإنشاء جدول وادراج معلومات حول البلدان التالية: البرازيل» وسلطنة 
عمانء والجزائرء وتونس والإمارات العربية المتحدة. ستقوم أيضًا بادخال بعض المعلومات 
التالية الخاصة بكل دولة 2 الجدول: العاصمةء وتعداد السكانء واللغة الرسميةء والمساحة 
(بالميل المربع)» والقارة التي تقع بها كل بلد. 


تع ليت ع جدولة مشابهاً للجدول الذي بالأسفل: ف هذا النشاط يجب العمل ف مجموعات. 


20 2354 0 


بوينس آيرس 43,024,374 الإسبانية - 2,780,400 أمريكا الجنوبية 


سات كانبيرا 7 الإنجليزية << 7,617,930 استاليا 


ستنشئ مجموعتك جدولًا خاصًا بها يتضمن هذه العناصرء استخدم الإنترنت للعثور على معلومات حول كل بلد. 

يمكنك زبارة موقع الويب ع06013.01م105://38/111! حيث يمكنك العثور على المعلومات المطلوية. 

> اعمل مع مجموعتك على إنشاء مستند وتسميته "بلادي". 

> أنشئ جدول مكون من 4 صفوف و 6 أعمدة. 

> ظلّل خلفية السطر الأول (العناوين)» وعمود أسماء البلدان بالإضافة إلى الخلايا الأخرى بالألوان التي تريدها. 

> حدد الخلايا التي تريد تغيير الحدود بها مع تحديد نمط الخط الذي تريده وعرضه ولون القلم. 

> في عمود أسماء البلدان الأيمن» أدرج صور الأعلام لكل بلد من الإنترنت. أدرج الصور التي تريدها وغَّر حجمها ليتناسب مع 
الخلية. 

> حدد السطر الأول من الجدول واضغط على زر الغأرة الأيمن ثم اضغط على توسيط (/ع0601) من قائمة محاذاة الخلية. 

> استخدم خاصية احتواء تلقائي (8/010111) لكي تبقى الأعمدة بنفس العرض. 

> أضف عمود بين عمودي العاصمة والتعداد السكاني بعنوان "مدينة أخرى كبيرة " واملأ هذا العمود بالمعلومات المناسبة. 

> وأخيرّاء غيّراتجاه النص الخاص بعنوان هذا العمود. 


: ٍ ٍ 868 ...ه66 
> تأكد من أن العمود الجديد «مدينة أخرى كبيرة» يحتوي على المعلومات المناسبة. 00 
> وأخيرّاء غير اتجاه النص الخاص بعنوان هذا العمود. وزارة التعليحم 


ل نالع 06 باك ا دالا 


2021 - 3 538 


رابط الدرس الرقمي 


63 . (اء .نالا لانالانا 


في بعض الأحيان وأثناء كتابتك في مايكروسوفت وورد يتم تسطير بعض الكلمات بخط أزرق أو أحمر متموج. يحدث هذا لأن 


البرنامج يتحقق 
الأحمر أو الأزرق أوالبّئي لتمبيز أنواع هذه الأخطاء. 


© التسطير الأحمريعني وجود خطأ إملاي 
© التسطير الأزرق يعني وجود خطأ نحوي. 
© التسطير البُّني يعني وجود مشكلة في سياق الجملة. 


قق تلقائيًا من الأخطاء الإملائية والنحوية وبناء الجملة» ويستخدم مايكروسوفت وورد تسطير الكلمات باللون 


إقدع] - لا 4 


حفط لقاني (©ا__) [لع )ا * )0 2 مستند١‏ - 1/0010 ودوك 
ملف الشريط الرئيسي إدراع تصميم تخطيط ‏ مراجع ‏ مراسلات مرابحعة 
نح كك > | م | ها |55 ام ال اا 
8 م ٠.‏ َ 971 4 كم ده 
- 3 علامة التبودب مراجعهة المح ل الكلمات ْ 1 ظ إمكانية 0 ا 0 ا تليق بذك السابى” العالر 
8 5 تدقيق إمكانية الوصول اللغة تعليقات 


(الاع ألا 8)» في مجموعة 1 
تدقيق (ع08م2260068)»؛ اضغط 
على المحرر (/مغزلع) © 
(أواضغط 2498). 

> سيظهر جزء المحرر (50101) 
بالكلمات غير الصحيحة. © 

> اضغط على التدقيق الإملاني 
(ع10ااعم5) وستظهر افتراحات 


سباق جائزة اله 


سيقام سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-١‏ 


فظ تلقائي  »©(‏ - 


؛ [8 © - 


إدراج ‏ تصميم ‏ تخطيط 


ملف الشريط الرئيسي مراجع مراسلات مراحعة عرض تعليمات 


5 مشاركة [ التعليقات 
ما ل 
4 
التصحيحات 
* العربية (المملكة العربية السعودية) - ٠‏ 
التدقيق الإملائي 7 
و 
ضع مكان الكلمة الحمراء أ 
الكلمة الى تحددها 4 


من قائمة الاقتراحات 
(58015ع886ئ0ا5). 


٠. 7 3 ٠‏ ) ضع 7 5 تغييرات بسيطة | 5 2 ] السايق 
وخيارات أخرى. © 88 5 | «م | ها |5 ام 9 ب 8 2 وسرست- 0|220 وس | ل ذا 5 11 
٠” ٠”‏ العرلقات الكلمات | يصوت علو | امكانية الوصول ٠-‏ | “2 -_- التعليقت] | التيرات - لجل جزء المراجعة ٠.‏ للك : تيد | امرك 
تدقيق كلام إمكانية الوصول اللغة تعليقات تعقب 5 تخهوهزات مقارنة حبر 2 
المحرر م 
جح ١‏ من المشاكل المتبقية - كافة المشاكل < 
هذه الصورة بواسطة كاتب غير معروف مرخصة بالاسم54-/81 0 
التدقيق الإملائي 


ستكون الحلبة الجديدة هي الْلِبلِرِع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيارات سباق 


الفورمولا-١‏ ليكون 757,8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضًا بأنها اطول حلبة شوارع في تقويم الفورمولا-١‏ 


حيث يبلغ طولها 5,11 كم, 


تتجاهل الكلمة المحددة وتستمر في التدقيق الإملاي. 


هذه الصورة التي التقطها خوسيه إم موريرا مرخصة باسم ب/5-/81 ©© 


تتجاهل هذه الكلمة في كل مكان في المستند. 


َوي حلبة جدة أيضًا على 77 زاوية أكثر من أي مسار سباق آخر في الوقت الحالي وذلك طبقًا لتقويم 


يمكنك إضافة الكلمات التي تثق في صحتها إلى قاموس 
البرنامج. 


2( 
هناك طريقة أكثر سهولة للتحقق من الأخطاء الإملائية في 


الكتابة من خلال الضغط بالزر الأيمن على الكلمة الخطأء ثم استعراض 05 
قائمة الكلمات المقترحة واختيار إحداها. 


رمولا-٠»‏ أي أكثر من سنغافورة بأربع زوايا وأكثر من أبو ظبي بست زوايا. ومع ذلك فمن المسلم به أن 
العديد من الزوايا في سباق جدة ستشعر السائقين بأنها مسارات مستقيمة مما يساعدهم على تحقيق سرعة أكبر. 


ليست في القاموس 


9 الجديدة هي أسبيييرع حلية شوارع 
رج سسووروي ا 0 
سباق الفورمولا-١‏ ليكون 707,8 كم في الساعة. 


الاقتراحات 


إضافة إلى القاموس 
يطفلك افرارك اد 
لل عرض المزيد 


100 


قاموس المرادفات (5ناناجدءط1) 

يشبه قاموس المرادفات القاموسء ولكن بدلا من وضع التعريفات» فإنه يمنحك قائمة بالمرادفات عند البحث عن كلمة معينة. لبدء 
قاموس المرادفات» من علامة التبويب مراجعة (/لاعأ/اع8)ء في المجموعة التدقيق (22008108)» اضغط قاموس المرادفات. سيظهر 
قاموس المرادفات على الجانب الأيسر من الشاشة. يبين لك مايكروسوفت وورد أي جزء من الكلمات التي يتم بها استخدام اختصارات 
معينة. يتم تمبيز الأسماء ب (0.)» الأفعال ب (ل.)» الصفات ب ([30.)» الضمائر ب (/301.) وأحرف الجر د (م8/م.). 


> من علامة التبويب مراجعة (/لاءأ/ا8)» في مجموعة 
تدقيق (ع26200080)» اضغط على قاموس المرادفات 
(و لان 1252 ) أد اللنة + القنةة6. © 


> اكتب كلمة في مريع النص قاموس المرادفات حل حك 
(دلا انا ة5ع11) . © هذه الصورة التي التقطها خوسيه إم موريرا مرخصة باسم .81-54 06 
قود و1٠‏ في كر من سفورة فرع نوا وأد م لبد بي بست نيا. ومع لك فن المسلم ب إن 
> اد ضغط ررا حت 3 أو ا ضغط مفتاح العديد من الزوايا في سباق جدة ستشعر السائقين بأنها مسارات مستقيمة مما يساعدهم على تحقيق سرعة أكبر. 
لدع النحت: 0000 0 . 00 
ال يوجد طريقة أكثر سهولة للعثور على مرادفات كلمة وذلك 
> سوف تظهر قائمة من المرادفات. © من خلال الضغط بزر الفأرة الأيمن على أي كلمة والضغط 


0 على مرادفات (175لا002الا5). 
العثور على كلمة أو استبدالها 
من الجيد إلقاء نظرة نهائية على المستند عند الانتهاء من كتابته» فقد تالاحظ وجود 
أخطاء أو أشياء لا تردد وجودها ف المستند وترغب بتغييرها. على سبيل المثال» ف 
مستندك المكون من 20 صفحة هناك كلمة معينة وتريد وضع كلمة بدلا منها. فما الذي 
ستفعله حينها؟ حستاء توجد في مايكروسوفت وورد الأدوات المطلوبة للقيام بذلك الأمر. 


< ف علامة التبوديب الشريط الرئيسي (عممهلن)ء ف 
مجموعة تحرير (01818ع)» اضغط على بحث 
(ل0ماع). © 

> فى جزء التنقل (1/31/1836010)» اكتب الكلمة 3 
تريد البحث عنها © واضغط مفتاح لتم 


> سيتم تمييز الكلمة فى النص © وستظهر الصور 
المصغرة لتوضح مكان هذه الكلمة. [4 


تخطب مراجع مراسلات مراجعة ‏ عرض تعليمات 


1 8 كك - 8 السبى | 
| + --[8 2 نسم | دجنس 8 8 ف 
7 جديد - التغييرات * 2 جزء المراجعة 3 0 


تعقب 


اضغط على 679 + لتك لفتح 
مربع الحوار بحث واستبدال 
(ع©3امعظ لمق لماط). 


ملف الشريط الرئيسدي إدراج ‏ تصميم ‏ تخطيط 


مراجعه مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تعليمات 
كا اهم [١‏ ١م‏ كم اهم - امم | :> - !2ت - :< - | 25 ع2 |[60] >< 411 | ؟ | | ابجد حور || ابجد هور بجد هوز 5-5 2 
5 < استبذا 
حك اي 0 18 لاد كع “ههه كعك ١125 ١5 2 2 5( ١‏ به ١ 83 ١‏ تعلدض] 9بلاتاعد _العنوات ١‏ [-] | ج[ تجديد ب 
0 1 قرة 1 


العثاوين_ الصفحات النتائج -- 9 
0 هذه الصورة التي التقطها خوسيه إم موريرا مرخصة باسم #,5-/81 ©6© 
من أي مسار سباق آخر في الوقت الحالي 
وذلك طبقًا لتقويم ستحتوي حلبة جدة أيضًا على 77 زاوية أَكَثّر من أي مسار سباق آخر في الوقت الحالي وذلك طبقًا لتقويم 
الحالي وذلك طبقًا لتقويم الة الفورمولا-١»‏ أي أكثر من سنغافورة ة باربع زوايا وأكثرَّامن ابو ظبي بست زوايا. ومع ذلك فمن المسلم به أن 
كذ من مرغاقورة ة بأربع زوايا 10 العديد من الزوايا في سباق جدة ستشعر السائقين اث مستقيمة مما يساعدهم على تحقيق سرعة أكبر. 
القورمولا-1 د أكتد 6د سسا بأربع زوايا 


ا يول ومة كلك فين 
وار و جلت 


3-4 ف علامة التبودب الشريط الرئيسي (عممهولنا)ء 
في مجموعة تحرير (01108)» اضغط على 
استبدال (ع136ام56). 


وظيفة استبدال الكل 
(االم ع32ام86) أن تعثر على الكلمة المطلوية 
في المستند بأكمله وتستبدل بها غيرها. تحقق 

قبل الضغط عل هذا الخران. 


بحث عن التالي 
(«اعلا موماع) 
تعرض الكلمة التالية 

الموجودة ف 517 


> عندما تظهر نافذة بحث واستبدال 
(ع36امع5 300 0مأع)ء في مريع النص 
البحث عن: (:1/31 10])» اكتب الكلمة التي 


بحت واستيدال 


بحث استبدال الانتقال إلى 


طبقًا 


البحث عن: 


تردد اليبحث عنها ©)2 وفي مربع تكن استبدال حب سس سد 
اسعيدالب: أوقةٌ هم © © 


ب (ط]ا/لا عع دامع8)ء اكتب الكلمة الجديدة. 2 


> اضغط على استبدال (عع3امع8). © وزارة التعليح 


لالط 06 باك أ الا 


2021 - 3 


بحث عن التالى إلغاء الأمر 


في بعض الأحيان قد تُنشئ مستندًا لغرض غير الطباعة ولكنك ترغب بمشاركته عبر الإنترنت» أو قد ترغب بإنشاء قائمة طويلة من 
المهمات أو الفقرات. يمكنك تغيير طرق عرض المستند إلى تخطيط ويب (01اه0/إ3 | اعل/الا) أو تخطيط الطباعة (4ا0/ا2 ا غمامم). 


حفظ تلقائي (© ( ني 0 6 - مستتد1 - وضع التواقق - 0)0/لا 1م8306 للقلم8 مة إدع| 
ملق الشريط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط مراجع مراسلات مراجعة عرضٍِ تعليمات ا مشاركة 
كاه تعس | و يا كك تسن ل ذا تسح معي د 5 | 5 ل 
(! كلع صفحات متعددة 2 ترتيب الكل (إذا| م - زكاك 
تخطيط | تخطيط التركيز ا عمود 0 اليد تكبيد/ 00 1م 34 . وحدات | الخصائط 
القرا 0 الطباعة| ويب متجاورات جزء التنقل + + عرض الصفحة انقسام ص التواقة | الماكرو . 

طرق عرض تجربة شاملة تحريك الصفحة إظهار تكبير/تصغير نافذة وحدات الماكرو ا غ0نومع,03 
6 عاتن" 2:1 الالال ف ييه. للا اا 7 ااه هاا اا ا ا 11 اخ اا ا ابا 4 .2:00 


الخيارات المختلفة من خلال اختيار 


طريقة العرض المناسبة من مجموعة 


طرق عرض (كللاءأ/ا). 


حفظ تلقائى  ©(‏ ) لضم - مستند1 - وضع التواقق - 060/الا 


لاإتمع0قعم لقوت8 مة 


تخطيط الطباعة (1لام/إ3 ا غخمامص) 
هر لوطع عزفي لطريدة عرض 
المستند. يوضح هذا التخطيط كيفية 
ظهور المستند على الورق» لذلك يفضل 
استخدام هذه الطريقة عند الرغبة 


تصميم >< تخطيط 


13 ا اكلا جع 


5 كيز ا عمود 
الشامل 


مراسلات مراجعة 


© 


عرض2 تعليمات 

ِ شه [2] صفحة واحدة 
لثلتا صفحات متعددة 

لأ عرض الصفدة 


تكبي ر/تصغير 


مراجع 5 مشاركة 


الخصائص 


9 التعليقات 
٠‏ المسطرة 
خطوط الشبكة 


لآنافذة جديدة | 3 


|1 الغا 


تيب الكل 
ع8 


0 
متجاورات 


تخريك الصفحة 


وحدات 
الماكرو < 
وحدات الماكرو | غأمز0مع/513 
ا ٠14 ٠‏ لزت 2 


ل2] انقسام النواقذ ٠‏ 
تجربة شاملة ”3 
1 سح 


اختر وضع القراءة (ع1/00 56230) 


ثم اضغط عرض (/1/1©0) ليتم عرض 

المستند بقائمة مختلفة من الخيارات 
التي تساعدك على قراءة المستند أو 

تحريره في أثناء استخدام هذا الوضع. 


5 
لبهلب+ م1409 


ت (1] العربية (قطر) +4)إمكانية الوصول: غير متاحة 


ها إعدادات العرض ,3 التركيز 8 


2] تس سفنة 
([ ]أ التركيز 

جزء التنقل 
يأ إظهار التصديقات 
عرض العمود 


| 
0 


دإ باق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-١‏ في في جدة وسيكون سباقًا ليلا كاملا طبقًا لتقويم 
مماةا- ١‏ 


- 


ا ا ا ده 
ستحتوي حلبة جدة أيضًا على 7 زاوية أكثر من أي مسار سباق آخر في الوقت الحالي وذلك طبقًا 
لتقويم الفورمولا-١؛‏ أي أكثر من سنغافورة بأربع زوايا وأكثر من أبو ظبي بست زوايا. ومع ذلك فمن 
المسلم به أن العديد من الزوايا في سباق جدة ستشعر السائقين بأنها مسارات مستقيمة مما يساعدهم 
على تحقيق سرعة أكبر. 


هذه الصورة بواسطة كاتب غير معروف مرخصة بالاسمرك-/81 9 ) 
ستكون الحلبة الجديدة هي أسسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيارات 
سباق الفورمولا-١‏ ليكون 357,7 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضًا بأنها أطول حلبة شوارع في 

تقويم الفورمولا-١‏ حيث يبلغ طولها ©1,117 كم. 


لون الصفحة 


ها تخصيد 


6١7‏ المقاطع اللفظية 


كخغ تباعذ النص 


الشاشات 7-١‏ من 7 


إذا اخترت وضع القراءة (1/00 20ع5)ء فإن البرنامج يخفي الأزرار وظهر لك المسكة عِيابغاطة* : 
بأكملها. إذاكان الس ةك طوبًا جداء فيمكنك اختيار طريقة العرض هذه لتسهيل قراءته. لإجراء تغييرات 
تحرير المستند كمع ماناء و0 4زع) من القائمة عرض (ريره1/). 6(ازت ا 


001 


بابا 


على النص» اختر 


1 


لا 
]0 با كأ حاال/طا 


ا -202011 


مخطط تفصيلي كانت طريقة العرض الافتراضية في الإصدارات القديمة تخطيط ويب (لا0/!ا3ا ماع/الا)» 
(عطاط ذلأ 0) من مايكروسوفت وورد هي مسودة (031])» حيث يقوم بعرض مستندك كصفحة 
يتم عرض النص لاا يمكنك رؤية الهوامش الفعلية للصفحة. يمكنك ويب. يمكنك استخدام هذا 
استخدام هذا التخطيط فقط إذاكانت شاشة الحاسب التخطيط إذاكان مُستندك مُعَذدَ 
لعرض صور ونصوص على الإنترنت. 


يط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط 


4 انص أساسي أ هج د -6 إظهار المستوى: 5 ْ 
إظهار 


> إظهار تنسيق النص 


مراجعه مراسلات مراجعة عرض تعليمات 


1 0 طي المستندات إغلاق عرض 
إظهار السطر الأول فقط المستند الثانوية المخطط التقصيا 
أدوات المخطط التقصيلي مستند رئيسي “' إغلاق 


تجربة شاملة وحدات الماكرو | 06 
لله .٠ ٠‏ 6 2 .3 .4 .و 5 7.2666 860٠‏ دا 12011610099 
ستكون الحلبة الجديدة هي أسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيا 
الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضًا بأنها أطول حلبة شوارع في تقر 
حيث يبلغ أطولها 6.175 كم. 


طرق عرض تجربة شاملة 
ذا :6315ل سقس كط قشف م5 عا عزمةة الكدار نذا عرقا». ددا قد 1د 5102 كد11 15212011 هله 
جر ]إلى : 7 « 9 ى زا 


© ستكون الحلبة الجديدة هي أسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب مت 
سيارات سباق القورمولا-١‏ ليكون 737,8 كم في الساعة. اعم 72 
شوارع في تقويم الفورمولا-١‏ حيث يبلغ طولها 5,117 كم. 

3 ستحتوي حلبة جدة أيضنًا على 77 زاوية أكثر من أي عار منباق آخن في الوقت الحالي وَذلك طيقًا 
لتقويم الفورمولا-٠»‏ أي أكثر من سنغافورة بأربع زوايا وأكثر من أبو ظبي بست زوايا. ومع ذلك 
فمن| المسلم به أن العديد من الزوايا في سباق جدة ستشعر السائقين بأنها مسارات مستقيمة مما 
يساعدهم على تحقيق سرعة أكبر. 


ستحتوي حلبة جدة أيضًا على 27 زاوية أكثر من أي مسار سباق آخر في الوقت الحالي وذلك 
الفورمولا-1» أي أكثر من سنغافورة باربع زوايا وأكثر من أبو ظبي بست زوايا. ومع ذلك فمر 
العديد من الزوايا في سباق جدة ستشعر السائقين بانها مسارات مستقيمة مما يساعدهم على تحقأ 


باستخدام طريقة 3 العرض كمخطط تفصيلي (010141106) يمكنك إنشاء جدول محتويات لمستندك بسهولة. على سبيل المثال لنفترض 
أن العنوان يقع خارج الشكل الذي د تم إدراجه مسبقاء سيظهر عنوان النص ف مستوى 1 أي ف مستوى أعلى من باق النص. 


مستند1 - وضع التوافق - ل:0/لا ير 86207 لازوما8ة مة 


لتطر 7 بيق مخطط . تفصبا لي 


:له : الشريط الرئيسي إدراج تصميم تخطيط مراجعح مراسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تعليمات 
(عماص أن 0): -6 إظهار المستوعة | 


إظهار تنسيق النص إظهار طي المستندات إغلاق عرض 
|[ إظهار السطر الأول فقط المستند الثانوية المخطط التفصيلي 


ا ادوات المخطط التغصيلي رئيسي إغلاق 
المستوى 4 5 سباق جا جائزة نزة السعودية الكبرى فورمولا-1 0 
سيقام سباق جائزة ١‏ 


> حدد الجزء الذي تريده من النص. © 
> في علامة التبويب مخطط تفصيلي 


| 0 | المستوى 5 قري اررمولا 0 6م00 2500-0000 
(عطماصااانا0)ء ف لمجموعة أدوات 000 « عبد - 
لممعخطط لتفصما 1-5 ستكون الحلبة الجديدة هي سرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة كك 
ط| | 3 ل دياك عمال اوري انوا ارين 15229 كور الام وتتميز الحلبة أيضنًا بأنها أطول حلبة 


لييتفويم الفورمولا-1 حيث يبلغ طولها 6.175 كم. 
0 آخر في الوقت الحالي وذلك طبقًا 3 


ن أبو ظبي بست زوايا. ومع ذلك 


(10015 01156 0)» اضغط على 
المستوى 1 (1 اعل/اع!) في القائمة 
المنسدلة. 9© 

> سيصبح النص المحدد العنوان 
الرئيسي لمستندك. © 


مستند1 - وضع التوافق - ل0]0ل/ل/ا ثرو 86207 لإنقوي8 م 


نيسيح إدراجي تصميم تخطيط مراجعح مراسلات مراجعة ‏ عرض تعليمات 


8 [ 0< 
[- -) 
اطي © الستشنات | إغعلاق عرض 
المستند الثانوية المخطط التفصيلي 


إغلاق 


سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 

سيقام سباق جائرا نّةَ الكبرى فورمولا-1 في جدة وسيكون سباقًا ليليًا كاملا طبقًا لتقويم 

فورمولا-1. 

ستكون الحلبة الجديدة هي أسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة 2 © 
سيارات سباق الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضًا بأنها أطول حلبة 

شوارع في تقويم الفورمولا-1 حيث يبلغ طولها 6.175 كم. 


ريسي 


تكبير / د 3 

إذااكنت ترغين بالتعامل مع يعن الت صيزل الصغيرة بالمستند» فكبّر أكثر من 10096» 
أما إذاكنت ترغب برؤية الصفحة أو مجموعة صفحات بأكملهاء فصعّْر أقل من 10096 
وبالطبع لن يتغير حجم النص أو حجم الصور عند الطباعة. 


152056 


تخطيط القراءة 
(ع1/00 مدهع85). 


يمكنك تغبير طريقة عرض المستند بصورة أسرع باستخدام 
الأزرار الصغيرة الموجودة في شريط المعلومات بجانب شربط 


تمرير التكبير والتصغير أسفل البرنامج. وزارة التعليحم 


(أناملاة ا غمامط). صم معنالع عه رام أكاص الل 
102 3 - 2021 


الطباعة 
من الجيد أن ترى عملك على الشاشة ولكن في بعض الأحيان قد تحتاجه 


عدد ال 


مطبوعًا على ورق. اضغط على 629 + الليّيّ5© وستقوم الطابعة بطباعة ب 
المستند الخاص بك بشكل فوري. 
8 الطابعة 
إذا كنت بحاجة إلى المزدد من الخيارات عند الطباعة: ع 77 
> في علامة التبويب ملف (ع11)» اضغط طباعة (2]1014) © أو اضغط على 629 + القثلة». إعدادات 


طباعة كافة الصفحا 
المستتد بالكامل 


طباعة على وجه واءا 
الطباعة على جانب 


> يمكنك معاينة الطباعة على الجانب الأيمن من الشاشة» أي مشاهدة كيفية ظهور 
المستند عند طباعته. © 
> يمكنك تغبير إعدادات الطباعة المختلفة من الجانب الأيمن للشاشة. © 


مستند1 - وضع التواقق - 010/لا 137 0علم بإرورز8 © © 29 9 _- لا 


09 


طباعة سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 


الطابعة © سيقام سباق جائزة السعودية الكبرى دورمولا-1 في جدة وسيكون سباقًا ليلا كاملا طبقًا لتقويم فورمولا-1. 


.عوفرم معترعد 1182700 ره 
جاهز 
خصائص , الطارئعة 
إعدادات 
طباعة كافة الصفحات 
المستتد بالكامل 


سا2 2© 
طباعة على وجه واحد 
الطباعة على جانب واحد من ال. 


هذه الصورة بواسطة كاتب غير معروف مرخصة بالاسمم5-/ا8 262 
بترتيب الصفحات 
سنكو افد وريد ارح ها عرو على وريددى عيدو سب كر دسو سورب يم 


حك كه الكورمولا-1 ليكون 252.8 كم مني الساعة. وتتميز الحلبة أيضمًا بأدها أطول حلبة شوارع في تقويم الفورمولا-1 


يتاي لها 6.175 


عداد اله بد كص 
الفورمولا-1: أى أكثر من سدهاكورة بأريع زوايا وأكثر من أبو طبى بست زوايا. ومع ذلك فمن المسلم به أن 
العديد من الروايا في سباق جدة ستشعر السائقين بأنها مسارات مستقيمة مما يساعدهم على تحقيق سرعة أكبر. 


اختر طابعة من قائمة 
الطابعة (/ع0/101). يمكنك 
استخدام الطابعة الموصلة 


إذاكنت تريد أكثر من 


نسخة واحدة لمستندكء 0081 0 


مباشرة بالحاسب (الطابعة 
المدحلية) أوالطاسة الشركة تاكلب فيوه لسن انق 
مع أجهزة حاسب أخرى في تريدها أو استخدم الآأسهم 


اضغط على الأسهم حرك ميش لتكييرا: 3 


الموجودة أسفل المعاينة 


لتحديد الرقم الذي تريده. 


5 كا طابعة ب“ بكة 
(معخصاعط كاءم لاع ل ). 


التصغير لرؤية المزيد من 
التفاصيل فى مستكزارت لا بد 


د 0 ليك )0 كاسنا 


20013- 3 


للتحقق من صفحة أخرى. 


عدادات اكتب الصفحات التي 
تريد طباعتها في مربع 


طباعة كافة الصفحات 
له -ّء. لكا 
> | 1133333333 7 الحا 00 
ل ا 
(وعع3ه اام غماءم). ع سك اكتب 1,5,8 وسيتم 


9 تععه الصفحات ٠ ٠.‏ 
كن - طباعة الصفحات 
م في ك1 1 و5 


2 و8 
ا اتجاة عمودي 9 
لاح 0 اكشب 1-4 58,4 سكه 
(ممتععاع5 غماوط). طباعة الصفحات من 1 


زن 

6 طباعة كاقة الصفحات الرحوصت 0 
| المستتد يالكا مفحة 

طباعة الصفحة الحالية مل ظ وصفحة 11. 


التي يتم عرضها فقط اللسساكت 
(ع298 غأمعء ربا أماءط). 


2 طباعة الصفحة الحالية 
هذة الصفحة فقط 


5 0 حك لطلباعة مخصصة 
طباعة معخصصة لبعض 3 كنابة ضفحات أو مقاطع أو نطاقات معينة 
| لصفحات في | لعمسائد ظ 
فقط (غأماءط مزمخدنا). 


يمكنك الاختيار بين اتجاه عمودي 
(مه8وغمع 01 زه ممم) واتجاه 
أفقي (م260+م0/16 6م1300562). 


قبل الطباعة 
كما تعلمت» يساعدك مايكروسوفت و59 على إنشاء مستندات نصية ف الحاسب الخاص بك وجعلها 
تبدو جيدة المظهر للقارئ. ولكن قبل الطباعة» هناك بعض القواعد التى تحتاج إلى معرفتها. 


إذا أردت استخدام الأقواس داخل النص الخاص بكء فاكتب 


النص واترك مسافة واحدة ثم افتح القوس واكتب النص داخله 
لوطا وأغلق القوس واترك مسافة واحدة أيضاء 


اضغط 632259 فقط عندما تريد 
بدء فقرة جديدة أو إنشاء قائمة. 


1 
والأخرى. 


إذاكنت تريد الكتابة باللغة الإنجليزية 
أو الفرنسية مثلك» فيجب أن يكون 
الحرف الأول من الفقرة أو الجملة 


.هه © 
© ©ى »© ث.ء»هة 
عندما تادد استخدام علامات الترقيم مثل النقطة (.) أو الفاصلة (»)» اكتب الكلمة أولك 1 
درد مم ت الترفيم مثل (0) اق 9 : و ارت الآ 5 


ثم اكنت علامات الترقيم» ثم اترك مسافة واحدة فقط يد علامة الترقيم. ألنالط عه كارألا 
59 3 - 2021 


تدردب 1 


اكتب النص أدناه وصحح جميع الأخطاء الإملائية والنحوية والسياقية ونسّقه كما يظهر أمامك. 


يكتشف اليوم قراصنة الإنترنت باستمرار ثغرات وإستراتيجيات جديدة لتعريض المستخدمين للخطر. 
فيما يلي أفضل خمس طرق للأمان عبر الإنترنت حتى تحمي نفسك: 


كَ ضع في حسبانك المعلومات التي تفصح عنها عبر الإنترنت - مثل أسماء المدارسء وعناوين البريد الإلكتروني» 
وعناوين المنازل» وأرقام الهواتف. 


ه تأكد من أن لديك حماية من الفيروسات مضادة 
للتصيد الاحتيالي المثبت على جميع الأجهزة 
(أجهزة الحاسب المكتبية» وأجهزة الحالسب 
المحمولة؛ والأجهزة اللوحية؛ إلخ..). قم بض بط 
برنامج الحماية من الفيروسات تتحديثه تلقائيًا 
وتشغيل عمليات فحص الفيروسات مرة واحدة 
على الأقل في الأسبوع. 


ه تأكد من تحديث نظام التشغيل» وبرنامج المتصفح, والتطبيقات بشكل كامل باستخدام التصحيحات. حتى الأجهزة 
الجديدة يمكن أن تحتوي على برامج غير محدثة يمكن أن تعرضك للخطر. 


هء لاتفتح مرفقات البريد الإلكتروني من مصادر غير موثوق بها. ربما تنتظر رسائل بريد إلكتروني من أعضاء 


لص نالع عه بءمأكادا/ط 


20015- 3 


تدريب 2 


ليحت عن الأخطاء 


بمايلي: 


> افتح ملف مايكروسوفت وورد باسم "المسجد_العائم_بجدة_67.51.2.5" داخل المجلد الفرعي "مساجد_ 

5 إف مجلد المستندات. 

> اكتب الأخطاء التي تحتها خط في الأعمدة بعنوان "خطأ" داخل الجدول التالي. واكتب الكلمات الصحيحة في الأعمدة 
التي بعنوان "صواب". 


وتصحيحها. بعد الانتهاء تحقق من صحة الكلمات التي كتبتها في الجدول» وصححها إذا لزم الأمر. 
© من علامة التبويب مراجعة» في مجموعة تدقيق» اضغط على قاموس المرادفات وابحث عن 


مرادفات الكلمات التالية: 
© هناك كلمة خاطئة في النص لم يتم تسطيرهاء هل يمكنك تحديدها؟ إذاكانت الإجابة نعم فاكتبها 
هنا: 


هذه هي كلمة المرور اي ستشج لسع مهفلا ...779995999999 (1999555979 


حول 
احتياجات 
رئيسى 

َ ©8ه6ى ٠ه‏ © © 
م6٠‏ © © هو ©" ب © © 
لعيير ه#ه.*ه ٠‏ وثى ىوه 


6ألعنالط 6ه لا اك اللا 


2021 - 3 106 


تدربس 3 
عرض المستند بطرق مختلفة 


© افتح الملف "كلمة_السر_67.51.2.5"من المجلد "مساجد_67.51.2.5” باستخدام كلمة 

المرور التي اكتشفتها» جرب عرض المستند بطرق مختلفة» على سبيل المثال استخدم عرض 

مخطط تفصيلىء والعمل باستخدام أدوات المخطط التفصيلى. بعد الانتهاء اكتب اسم 

مجموعتك. 

> تحديد الجزء من النص الذي تريد تنسيقه والضغط على أحد المستودات من 0 
القائمة المنسدلة. 


ددريب 4 


© حان الآن وقت طباعة مستندك. في علامة تبويب ملف اضغط على خيار طباعة» ستلاحظ على 
الجانب الأيمن المظهر الخاص بمستندك على الورق» ودمكنك من الجانب الأيسر تغيير 
إعدادات الطباعة المختلفة. عليك أن تقوم بما يلى: 
> غيّر اتجاه المستند إلى أفقى. 
> راجع المستند من خلال خبار معاينة قبل الطباعة,» وتحقق من كون كافة المحتوديات تم تنسيقها لتتلاءم مع الطباعة 
ف صفحة واحدة فقط. عند الحاجة» يمكنك الرجوع إن تبودب الصفحة الرئيسة وعمل التنسيق المناسب حق 
تتلاءم جميع المحتويات تمامًا في صفحة واحدة. استخدم شريط تمرير التكبير/التصغير للتأكد من صحة مظهر 
> إذا تم إنشاء صفحة أخرى فارغة» استخدم خبار طباعة الصفحة الحالية من إعدادات الطباعة من أجل طباعة 
الصفحة الأولى فقط. 
> حدد عدد النسخ المطلوب طباعتها من الصفحة الحالية بعدد أعضاء الفريق. 06 ّو.ءه 
< وأخيرّاء حدد طابعة معمل الحاسب من قائمة الطابعات» ثم اطبع المستتل: . 
وزارة التعليح 


ل لالط 06 باك كا دالا 


20017- 3 
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رابط الدرس الرقمي 


3 نالع . داع .للا لالالانا 
إذا أردت كتاية مقال معين حول أمر ماء فعليك اليدعى بجمع المعلومات. 
٠. 58‏ ع 5 5-5 ٠.‏ ع 2 ٠.‏ 
اكتب ما تريد أن يحتويه مقالك على الورق أولاء ثم اكتب جميع المواضية يع التي ستبحث عنها وما تريد 
١ 8‏ © قورمولا1 - بحث #اوهه > 0 0 65 2 
5-5 © ...0503و26مءا_دوية فورمولا+ 1 - ومية يش -8201/6ن5619 برع ا/املع <أعي8 فورمولا+ 1-ن70ء6177/5631ء.عاوههو.ااالداها//:5م اط اج 2 © . 
و0600 فورمولا 1 ع الس اد © : تسجيل الدخول 
© الكل © صور © الأخبار [6 فيديوه © خرائط هاوه600© :المزيد الإعدادات الأدوات 
م 0 1 نتيجة (0,89 ثانية) 
اوتاه ينات ماكر يرن او بات لا ل ال 
قبل 4 ايام احدث المعلومات و الاخبار على فورمولا 1 النتائج, الإحصائيات, السائقون, الفعاليات. لسباقات فورمولا 4ل 7 
فورمولا 1 جدول الموسم 2021 ٠‏ الترتيب ٠‏ 5أ5/إا 81 300 5/لاول! 61 ٠‏ النتائج 1 موسم 2021 اطع زمح 


الألعاب الرياضية 
.63م .15/2 ) أكاألا » فورمولا_1 + موسم دوري وياب الرياهيه 


فورمولا 1 - ويكيبيديا 


الفورمولا واحد أو الفورمولا وان أو الفِنهُ الأولّى (026 013013), ويعرف أيضأ باسم سباق الجائزة بطولة العالم للغورمولا 1 لعام 2021 هو الموسم العاتي 
الكبرى, هو أعلى صنف من سباقات الفورمولا ذات المقعد الفردي والعجلات ... والسبعين من بطولة العالم لسباقات السيارات من فئة 
بطل السائقين: لويس هاملتون بطل المصئعين: فريق فيراري فورمولا 1 الني ينظمها الاتحاد الدولي للسيارات, 

بطل الفريق: مرسيدس-بنز الفرق: 10 فرق كأعلى فئة من التنافس في سباقات السيارات ذات 


تاريخ نشأة المسابقة ٠‏ قواعد وقوانين ٠‏ سجل الأبطال ٠‏ إحصاءات ا البطولة من 23 جائزة كيرى في أنحاء 
لمقعد. تتضمن ال ١‏ : 


0 06 ) فورمولا 1 - مختلفة من العالم. ويكيبيديا 
فورمولا 1 - أوتوسبورت الشرق الأوسط التاريخ: الأحد, 28 مارس 2021 الأحد, 12 ديسمير 
بطولة العالم للفورمولا واحد, الفئة الملكة في عالم رياضة المحركات. يتنافس فيها أفضل السائقين من 

أجل الفوز بالألقاب العالمية لهذه البطولة المميزة بابتكاراتها التقنية. 2 


يبحث الأشخاص أيضًا عن عرض +15 أخرى 


00 !امام 1) جام » رياضات ميكانيكية + 
فورمولا 1 : الأخبار, الفيديوهات, وأحدث النتائج الخاصة فورمولا ... 


1/010 


16 


- وضع التوافق - اع0معم انرا 


> عرص : © مشاركة معك 
(النض الأساسي) #ظاد |12 نأ | 5< ب 24ت ب 200 - | 32 +2 رن/ م رلك 0 م 9 
5 ب 7الدحاحنب: ]| احرة -_-- 
8 1 لا - 6 بع« #« وم 2 5 5 كك - ادن أنقاط | صر | إكلء | 51> | المكر || ]ددا 
- بي - بك - دم- اعم كم |“1| »د ده ءات | ]4 ؟» 3 : ١‏ الملفا 
خط 5 ققرة | أنماط 9 صوت الحساسية المحرر أإعادة استخداأ 


8 3 م لكا ل ع 0 1 0 2 3 م 514 0 0007 ع ل ند كانه فو ع 7 كو 30 1د 87 5 6 د 13 1807 © 8 2 “13 اككيقة وصشقيه إر يد 39 ذم زر صن4 لايد بد 


سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 


سيقام سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 في جدة وسيكون سباقفًا ليلا كاملا طبقًا لتقويم فورمولا-1. 
ستكون الحلبة الجديدة هي أسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيارات سباق 
الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضًا بأنها أطول حلبة شوارع في تقويم الفورمولا-1 
حيث يبلغ طولها 6.175 كم. 


ستحتوي حلبة جدة أيطبًا على 27 زاوية أكثر عن ودار سولو اشر رفي الوققهالسللى وقلاتر با لققوم 


الفورمولا-1» أي أكثر من سنغافورة بأربع زوايا وأكثر من أبو ظبي بست زوايا. ومع ذلك فرع لمهم أن 
الخخسن نويساق عةاستتاير اللستقان بأنها سا لت ستقمةا سا بساماهر حال تعتو سرمة لعز 


! وزارك التحع ليح 


12 كلمات 000 الإنجليزية (الولايات المتحدة) ج2)إمكانية الوصول: غير متاحة 0 9إه]إعدادات العرض ,3ل التركيز هه ح لتصصامعنلع عه نااك اط للا 
3 - 2021 


| © فورمولا1 - بحث #اوهه6 عد 
ع 6 6 ...2 /لاطض هدام !6 وبع زوع )ناه 2 - لع ريقلا هوي8 اعد رورطا )8 0775| دعع]ناهكا8 فورمولا+ 1 -3161770ع0117/5ع.6أو0هو.نا//ا//5://1م51 لج 2 ع2 © د 


ابدأ بجمع الصور التي تحتاجها في النص الخاص 


00091 فورمولا 1 


يك. أب عحعث عن الصور في عدة مواقع إنترنت 55 فيبيى © خرائط ‏ : المريد ,ا 3 ع 
رمولا واحد 33 حلية 2 سباقات الفورمولا واه سياره - ون 2 ميمت |[ 


وأدرجها. 

إذا استخدمت صوردًا أو مضاد خامة فلا تَنْسَ 

أن تذكر مصدرها. على سبيل المثال» اذكر موقع 
الويب الذي تظهر عليه هذه الصورة. (لمشاهدة | ” حك 3 ْ 
موقع الو دب الل ىِ توجد عليه الصو رةء 0 ل 1 و الكبرى "دون جمهرر" - الثيار الا 00 فررمولا 1 تعلن جدولا معدلا لأول ثمانية سباقات بمرسم 2020 - 16داة]-. سيريس جو جو بريه 
عليك سوى الضغط على الصورة التي تريدها 0 0 
ومشاهدة المصدر فى نص المعلومات الذي 

سيظهر). 


1 حت اللو 


5 


للمرة الاولى.. السعودية تسكتضيف سباقات “فورمولا 1" | الخليج أوئلاين فورمولا 1 ٠‏ ويكيبيديا فورمولا 1: السعودية تسكضيف سباقا للبملولة العالمية للمرة الأولى - 9/5©... وسط 5 إجراءات جديدة.. العالم يترقب انللاق فورمولا 1 
671ل قاووزعماة الات 3.00أل6م نا لامة .عاط .اناق 


لقتال 11013.14 وق 05.0.6200 6..1..206.300.400ز3::92292511 


سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 
سيقام سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 فى جدة وسيكون سباق يليا كاملا طبقًا لتقويم فورمولا-1. 


أضف الصو رإلى مسائكك: اضبط حجم وموضحع 
كل صورة لمساعدة القارئ على فهم النص ولجعل 
المستند يبدو جميلا. 


هذه الصورة بواسطة كاتب غير معروف مرخصة بالاسم )81/5 ©6© 
ستكون الحلبة الجديدة هي أسرع حلبة شوارع على الإطلاق حيث تم حساب متوسط سرعة سيارات سباق 


الفورمولا-1 ليكون 252.8 كم في الساعة. وتتميز الحلبة أيضنًا بأنها أطول حلبة شوارع في تقويم الفورمولا-1 
حيت يبلغ طولها 6.175 كم. 


سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 


إسيقام سباق جائزة السعودية الكبرى فورمولا-1 في جدة وسيكون سبافا ليليًا كاملا طبمًا لتقويم فورمولا-1. 


هذه الصورة التي التقطها خوسيه إم موريرا مرخصة باسم ,/5-/81 ©6© 
ستحتوي حلية جدة أيضمًا على 27 زاوية أكثر من أي مسار سباق آخر في الوقت الحالي وذلك طيعًا لتتويم 


الفورمولا-1, أي أكتر من سنخافورة بأريع زوايا وأكتر من أيو ظبي بست زوايا. ومع ذلك فمن المسلم به أن 
العديد من الزوايا في سباق جدة ستشعر السائتين بأنها مسارات مستقيمة مما يسأعدهم على تحقيق سرعة أكبر. 


هاي فى النهاية» نسّق النص الخاص ا اسيل ف 
ع و ا القراءة وأكثر جاذبية للقارئ. حاول تجنب استخدام 
1 الحدود العريضة في الصفحات أو استخدام الكثير من 

الألوان حتى لو بدت جميلة» ولكنها في الواقع تجعل 
سحا نصوصك صعبة القراءة. 


ستحتوي حلبة جدة أيضنًا على 27 زاوية أكثر من أي مسار سباق آخر في الوكت الحالي وذلك طبمًا لتقويم 
الفورمولا-1. أي أكثر من سنغاقورة بأربع زوايا وأكثر من أبى ظبي بست زوليا. ومع ذلك قمن المسلم به أن 
العديد من الزوايا في سباق جدة ستشعر السائقين بأنها مسدارات مستقيمة مما يساعدهم على تحقيق سرعة أكبر. 


بالتشارك مع مجموعة من زملائك اكتب مقالًا حول الحياة 
ف الماضي والحاضر وكيف اختلفت من خلال استخدام 
التقنية فى الحياة اليومية. يمكنك سؤال والديك أو أجدادك 
للتعرف على الحياة في الماضي ومقارنتها بالحاضر. 


لا تنس إدراج صور لجميع الموضوعات التي ستضيفها. صِحّح أخطائك ثم 
اطبع المستندء وشاركه مع زملائك أو اقرأه فى الصف. 
1 ع لع عه بمأكاص الل 


21019- 3 


صفحات أبل (وعع6538 عاممم) 
يُستخدم هذا البرنامج لتحرير النصوص في الأجهزة التي تعمل 
بنظام تشغيل أبل. تتشابه جميع برامج تحرير النصوص في 


ميزاتها وفى استخدامات الأزرار تقردم » فإذا كنت تجيد استخدام 
ءِِ 0 2 ر 3 َ ل 5 ظ 
أحدها فإنك ستجيد تعلم البرامج الأخرى بسهولة. يمكنك فى هذ أله 

000 © 1 ١ 


هذا البرنامج تنسيق نصوصك واستخدام الجداول. 


رسم تخطيطا مراجعة 


: لا 2 لك اذخ‎ 1 8 ٠ 


مايكروسوفت وورد لنظام آندرويد 

(010عصكث :10 ملالا 1ه50منن1لل/اا) 

يوفر هذا البرنامج تجرية فريدة للأجهزة العاملة بنظام آندرويد 
(850010)ء فباستخدامه يمكن مشاهدة المستندات وانشاؤها 
وتحريرها.ويتمتع مايكروسوفت وورد في أجهزة أندرويد بمظهر 
مجموعة أوفيس (ع0166) المألوف للمستخدم حيث يمكننا 
العثور على الصور والجداول والمخططات البيانية والحواشي 
السفلية والمعادلات بسهولة. يتوافر هذا البرنامج أيضًا لأجهزة 
آي باد وآيفون بالإضافة إلى أجهزة الحاسب اللوحية والهواتف 
اللوحية التي تعمل بنظام مايكروسوفت ويندوز. 


2 تنسيق الخط 
القراعة يشمكل اسهل| د . > ثن 


1 ثم سح التسيق 
تسهل إمكانية التبديل إلى "عرض المحمول" من المرءءت. و اسعرير سيان «نساشات الصغيرة. 
حرّب ما يلي: 


| متشفر 
.١‏ اضغظ على عرض المحموك. 


دوكس تو جو لنظام جوجل آندرويد 
(0:010صثق8 عاع6060 :10 60 10 5ع00]) 


يمكن استخدام دوكس توجو(00 10 0025]) مع الهواتف التي 
وادخال العناصر المختلفة مثل الصور أو الرسومات. 


7 «« اضر | 5 به + 876 © 


ا[ فير اده 1 ها ها عا هاا ه ها ١‏ ا 5 م ١‏ م اج > ٠١‏ هر علة 8 | تق - امنا وار كه | لك 8 - 

ليبر / 8 3 , صدس ةس ]انه بذ م سماو | سندآلا 8 1 لا عا * #«داءداك :1-2 - د عوية 
(ماع]أءللا عع 01ع:1٠)‏ اننا نط :3535:55:15 5313لا .1 7 
ليبر أوفيس هو مجموعة مجانية من . 
البرامج التي يمكنك تنزيلها من الإنترنت 5 
التي تتضمن كل البرامج الأساسية مثل . 
مايكروسوفت أوفيس. يوفر لك ليبر 
أوفيس رايتر جميع الميزات الرئيسة 00-0 

3 5 . © © .ى |[ * ٠,"‏ .ه. © © 
لمعالجة النصوص.يمكن لهذا البرنامج ج353 -. 
أيضًا التعامل مع ملفات بتنسيق أوزارة التعليم 

عارؤ5 عودع غإنهاء0 | العربية (السعودية) 2 | 656 | - سي يه بط ام نر مولأ وعنلع عه نااك ص الا 


ما فت وورد. 
110 يكروسوفت وود 73 - 2021 


انكر 


جدول المهارات 


كتابة نص وتنسيق الحروف. 
4. إدرا 8 الصور وتنسيقها. 


6.استخدام التدقيق الإملاي للتحقق من الأخطاء . 
7. استخدام قاموس المترادفات (5لا(لا15©521). 


معأام 
11م 
8010 
80 
أع|اناظ 

ااع 
01 
(حوت 10ل[ طرف 
|60 
ع0 
001 
0121 

لماع 

تنأف 
اتلررقا»كة 
مععع5 أانظ 
عألام613 
ىن ذا 
]| 
امءلما 
3112| 
51113لال 
م03ا 
ألاملا23ا 


58 1 
ماع تلا 

عمأءع طبلا 
مع 01 
0010 
رمم 
ملاعم 

للاع ألاعطط أماموم 
ع36امع8 
ممطط ا 

للا0 كا 

ءانا 
0ك 
18اعم5 
بنااننن ات 
نات 

م12 

136 
ستاولا 
خطع 1 


ع ماع00 * ٠‏ 


الوحدة الثالثه: 


في هذه الوحدة سنتعرف على البرنامج» وأشكال التعليمات البرمجية بلغات البرمجة 
المختلفة. كما سنتعرف على الخوارزمية وكيف يمكننا تمثيلها باستخدام مخطط انسيابي. 


أهداف التعلم 
> معرفة البرنامج. 
> معرفة الخوارزمية. 
> فهم كيفية تقسيم المشكلة إلى مهام أصغر. 
> معرفة المخطط الانسيابي. 
المهارات ال اه باستخدام 


د المشكلة ا فدرة. 
0 مت > فهم مراحل تكوين البرنامج. 


> إنشاء خوارزمية. 
> إنشاء ممعخطط انسيابى. 


الأدوات 
> بيئة التطودر المتكاملة للغة 
بايثون (عا١‏ ممطغلاط). 


رابط الدرس الرقمي 


الدرس الأول 


63 . (اء .نالا نالالانا 


كيف أكتب برنامجاً؟ 
يُكتب البرنامج من قبل المبرمج» ويقوم الحاسب بقراءة التعليمات المقدمة له بلغة الآلة وهي البرنامج هو مجموعة 
اللغة الوحيدة التي يفهمها الحاسب وتتكون من 1 و0. في الواقع يستحيل على المبرمج كتابة من الأوامر المكتوية بلغة 


برنامج بلغة الآلة المكونة من 1 و0» ولذلك يستخدم المبرمجون لغات برمجة "ذات مستوى برمجة معينة لتنفيذ مهمة 
اعلى" وبمجرد كتابة البرنامج بلغة برمجة معينة» يستخدم المبرمج أدوات لتحويل هذه محددة. 


التعليمات إلى لغة الآلة الى يمكن تنفيذها بوساطة الحاسب. 


| 


مانام رم لغة برمجة بايثون 


هناك المئات من لغات البرمجة» ولكن بدايتنا ستكون بلغة برمجة بايثون (م0طلإط). 
بايثون هى لغة برمجة عالمية» تعتمد على كتاية الأكواد (التعليمات البرمجية). يمكن استخدام بايثون مع 
مجموعة متنوعة من التطبيقات. سوف تستخدم هذه اللغة لكتابة برنامجك الأول. 
©8ه»ى .هه © 


وزارة التعليم 
١‏ 1 0 5 5 5 95 عام 1991. ل لالط 06 باك أ الا 
تم إنشاء بايثون على يد جود سرعم 3 - 2011 


التعليمات البرمجية بلغات برمجة مختلفة 


'موطاانام رهم ممطغلام م1 !10امس 116املنم# 
("!210منا م1ا1آاءل" )10م 


8351 55311 12 !71]10منا م116اهملم ' 
(*!10ظامنس مااع" ) عم1اعغ1ظالا. ناهملم 1 للاخ اه 1 


سمول بيزيك 


/* 51صم © 15 !0210لا 116اعل0ن */ 

6215 <ط.50160> علنااع8#1 
<.5011> عل0اا8#10 
(312)17010 101 


1 


000 (”!0710نا 116ع0“ ) ك5آنام 
أنسى سى 600855ا11_5اع لاطالااعما 


4 لاإلا 1 !0210نا 1160اع0 # 
”0710!7ننا م1أ1اع8” 5أآنام 
روي 
#© م1 !انامس 116آءن// 0 
1210مننا 06116 ودقاء ارمح عن النطبيق 
1 الذي تريد إنشاءها. 


531 7/010 13130) ( 


1 
غْ 10 1ع“ )عم 1 اءعغ21الا. ع1 50دصم . لزعخ ولاك 66 ...6ه 
سي شارب ”7 !110هننا 2*5« 
1 وزارة التعليح 
لالط 06 باك أاا/طا 
3 - 2021 
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اتباع القواعد 

يتعلم الإنسان اتباع القواعد منذ نعومة أظفارهء وهكذا يستمر 
باتباع القواعد طوال حياته. إن ما يقوم الإنسان بعمله عند 
الاستيقاظ كل صباح هو أيسر مثال على تلك القواعد. 

قدلا تكون القواعد واضحة دائمّاء وفي بعض الأحيان قد يحتاج 
الأشخاص إلى وضع قواعد جديدة وفقًا لمواقف محددة. 

لا يمكن لأجهزة الحاسب اتخاذ القرارات بنفسهاء بل تتبع 
تعليمات محددة للغاية. 

تقوم أجهزة الحاسب بما يطلبه الناس منهاء لذلك إذا تم إعطاؤها 
تعليمات خاطئة: فستكون النتيجة خاطتة ولن يتم إنجاز العمل 


كت 
الخوارزمية 


الخوارزمية هى قائمة من التعليمات يتم اتباعها لحل مشكلة معينة خطوة بخطوة؛ ومن المهم أن تكون هذه التعليمات 
واضحة وسهلة ليتم تنفيذ الخطوات دون أخطاء. 


المدخلات المخرجات 


الخوارزميات في حباتنا اليومية 
نجد الخوارزميات في كثير من شؤون حياتنا اليومية. فاتجاهات الوصول إلى المتنزه هي خوارزمية» وكذلك وصفغة إعداد الطعام 
هي خوارزمية» حيث تخبرك بالمكونات اللازمة لعمل طبق معين والخطوات التي يجب اتباعها لإعداد طبق لذيك: 


الخوارزمية 


(المكونات) (إجراءات الطهي) (طبق شهي) «9زارة التحعليم 


0 أ ب اأكأاطا/ا 


2015 - 3 


وصفة إعداد الفطيرة المحلاة 


المكونات: 


> كوب دقيق واحد 


> ملعقة صغيرة من بيكنج بودر 
> نصف ملعقة كبيرة من سكر 
> نصف ملعقة صغيرة من ملح 
> بيضة واحدة 


> ملعقة كبيرة من الزيدة المذابة 
> ملعقة صغيرة من الزيدة للمقلاة 


> شراب حسب اختيارك 


إجراءات الطهي: 
2 ضع جميع المكونات الصلبة (دقيق» بيكنج بودرء ملح» سكر) في وعاء كبير. 
89 ضع جميع المكونات السائلة (الحليب والبيض والزيدة المذابة) في نفس الوعاء. 


لا حرك المكونات حتى يصبح لديك خليط ناعم. 
لا صب المزيج في المقلاة. 

ل اطبخها حتى تصبح الفطائر بُنّيَّة على كلا الجانبين. 
قدمها مع الشراب المحبب لديك. 


استخدم الخوارزمية لوصف نشاط عادي في حياتك اليومية. ا- اللاي 


وزارة النحع ليح 
لالط 06 باك أ لالط 


2021 - 3 116 


المخطط الانسيابي (1318اء/8ا10) 
المخطط الانسيابي هو نوع من أنواع المخططات البيانية يستخدم لتمثيل الخوارزمية ويعرض الخطوات التي تحتاج إلى اتباعها بالترتيب 
الصحيح. يقدم هذا المخطط حل المشكلة خطوة بخطوة وبصورة واضحة وذلك بتقسيمها إلى مهام أصغر أو تعليمات محددة. 


يمكنك تمثيل خطوات الخوارزمية برسم أريعة أنواع مختلفة من الصناديق تعكس إجراءاتها المختلفة ثم ربط الصناديق بالأسهم لإظهار 


ترتيبها. 
الوصف نوع الصندوق 
الإشارة إلى بداية ونهاية العملية. البداية / النهاية 
استقبال البيانات وعرض البيانات المُعالجة (إدخال واخراج). الإدخال/الإخراج 
تنفيذ إجراء (عمليات رياضية أو إعطاء أوامر). كار 
9 اتخاذ قرارات» نعم أو لاء أو اختبارات تحقق صواب / خطأ. اتخاذ قرار 
امتعن لاقي تعرض الايولسن الى حب انقرن الخطواضا بد 0 


ارجع للخطوة 


السابقة أو اللاحقة 


0 لعنالع عه بءمأكأاطا/طا 


20417 - 3 


أفضل النصائح حول المخطط الانسيابي 

سعط ساق ل 
نقطة بداية ونقطة نهاية. 

> عدم تقاطع خطوط الأسهم التي تربط 
بعض الإجراءات ببعض. 


> التأكد من تضمين جميع الإجراءات في 
المخطط الانسيابي. لا 


مراحل إنشاء البرنامج 


أول ما يتوجب عليك 
القيام به هو تحديد 
المشكلة وكتابة الخطوات 
اللأزعة لحلها. 


أضف الخطوات بترتيب 
عن ركيد 
لتشكيل الخوارزمية. 


الخطوة التالية هي رسم 
المخطط الانسيابي 
الذي يوضح التسلسل 
المنطقي للخوارزمية. 


الخطوة الأخيرة هى 
كتابة البرنامج بلغة 
بايثون. 


كن 0 إن 


وزارة الح ليح 
0ع نالع عه لاك اص أا/ا 


2021 - 3 1186 


تعريف المشكلة 
قبل البدء بت د اي الس ا 
على سبيل المثال» 500 تردد حساب مساحة المستطيل. 


أولآه عليك التفكير في الخطوات اللازمة للحصول على إجابتك. ستحتاج في هذا المثال إلى معرفة 
بُعدَي الشكل (العرض والطول). نستخدم المعادلة التالية لحساب المساحة: 


2117 (متعدعا »: مولن - مممم). 


(1) احصل على العرض 
(2 ) احصل على الطول 
)3 اضرب الطول بالعرض 


() مسي 


يُطلق على الأداة المستخدمة لتحويل 


تعليمات لغة البرمجة عالية المستوى 
إلى لغة الآلة لى يفهمها الحاسب اسم 
محول برمجي (مع|أمماه2). 


هيا اخبريج 

لكتاية برنامجك الأول بلغة البايثون» يجب عليك تحويل المخطط الانسيابي إلى لغة برمجة. 
سيحسب البرنامج التالي مساحة المستطيل ف بايثون. ستتعلم قردبًا كيفية كتابة تعليماتك 
البرمجية بنفسك. 


) "لنحسب مساحة المستطيل" )01101 
5 اكتب طول المستطيل 012100 
(( )نام )0 1 طغخومع] 
(" اكتب عرض المستطيل: 00م 
(()غنامم1)غمة -601 004 ...550 
غ10ها *» 16051 -363 .0 ٠‏ 
(362 ," مساحة المستطيل هي:" )1101م وزارة التعليم 


ل لالط 06 ب اكأ دالا 


2019- 3 
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ددرديب 1 


طلب منك معلمك إنشاء برنامج لحساب متوسط رقمين» وزودك بالخوارزمية اللازمة ولكنها 
غير مرتبة» رتب الخطوات بشكل صحيح ثم ارسم المخطط الانسيابي للخوارزمية. 


المخطط الانسيابي 


اعرض النتيجة على الشاشة. 


خطوات الخوارزمية 


تلدربس 2 أدخل درجاتك في ثلاث مواد. 


أنثئ مخططًا انسيابيًا احسب المجموع. 


اطبع النتيجة على الشاشة. 


6ألعنالط 6ه نااك اللا 


2021 - 3 


تدر بسب 3 
0 المخطط الانسيابى 
اعد رسم المخطط الانسيابي التالي الذي يقوم بتحويل 0 
الكيلو مترات إلى أميال. ضع الأشكال في الترتيب الصحيح 
ثم حوّل المخطط الانسيابي إلى خوارزمية. 


علمًا أن الميل - 1.61 كيلو متر. 


خطوات الخوارزمية الأميال 007 مترات / 


رك)| | )| (ه)| رهم 


في الختام 


جدول المهارات 


المهارة 


1. تحديد المشكلة ومدخلاتها ومخرجاتها. 


2. إنشاء خوارزمية. 


رابط الدرس الرقمي 


3 نع . (اء .نالا لالالانا 


السؤال الأول 
حدد الجمل التالية هل هي صحيحة أم خاطئة. 


1. تحتوي الكثير من أجهزة غسيل الصحون والملابس الحديثة على حاسب بداخلها. 


. تقوم وحدة المعالجة المركزية بجميع العمليات الحسابية والعمليات المنطقية ولكنها لا 
تتحكم فى عمليات البيانات المتعلقة بالذاكرة. 


. تتصل جميع الأجهزة الطرفية باللوحة الأم. 
. يتم تخزين جميع البيانات مثل الصور في شاشة الحاسب. 


. تتمتع بعض بطاقات الذاكرة و وحدة الذاكرة الفلاشية بسعة أعلى من أقراص الفيديو 
الرقمي. 


. يُعد نظام التشغيل نوعًا من أنواع المكونات المادية للحاسب. 
١‏ يقوم نظام التشغيل بادارة ذاكرة الحاسب. 


. لاتسمح لك واجهة المستخدم الرسومية برؤية جميع ملفاتك ومجلداتك على .: 
ايقونات وصور. 


9. يمكنك إغلاق الحاسب الخاص بك حتى لولم تنته من عملك. 


1 الاختصار هوارتباط إلى مجلد أوملف أوبرنامج 0 


2-0-0 
2. يمكن نقل ملف في سلة المحذوفات إلى مجلد من اختيارك. 0 


وزارة النعليح 


لص نالط عه بءأكادالطا 


2021 - 3 12 


السؤال الثاني 


1. من أنواع أجهزة الحاسب 


00 


اا ا عل 
جهاز الحاسب هو: 


4. لي تنقل شريط المهام 
إلى جانب آخر من سطح 
المكتب يتعين عليك: 


اختر الإجابة الصحيحة. 


ذاكرة الوصول العشوائي وأجهزة التخزين. 


0 

٠. 
' 2ك‎ 
ري‎ 
٠ 
50 سد‎ 
صر‎ 
٠ 22 
٠ 
"٠ سحب وإفلات شريط المهام في أي مكان تريده على سطح المكتب.‎ 


المكتب. 


إقفال شريط المهام ثم سحبه وافلاته إلى أحد الجوانب الأريعة فقط لسطح 


المكتس» 
© © 
2 َي © © 
 . © ©‏ *ى'اى*راه. ٠ه‏ 
وزارة النعليح 


ل لالط 06 باءاك ا دالا 


2028- 3 


السؤال الثالث 


حدد الجمل التالية هل هى صحيحة أم خاطتة. خاطتة 


. يمكنك حفظ مستند مايكروسوفت وورد كملف مايكروسوفت إكسل. 


. ينيح تمكين خبار الوضع الداكن تقليل مقدار الضوء الأزرق من شاشة الحاسب. 


. تمنحك مجموعة الخطوط جميع الأدوات اللازمة لتنسيق خط النص الخاص. 


. لا يمكنك محاذاة فقرة واحدة أو أكثر إلى اليمين. 


. تحدد المسافة البادئة للفقرة مسافة الفقرة من الهامش الأيمن أو الأيسر. 


6لا يمكنك تغيير اللون خلف النص أو إضافة حد حوله. 


7. المسافة البادئة المعلقة تقوم بانشاء مسافة بادكة لنص الغقرة بالكامل باستثناء السطر 
الأول. 


65 لا يمكنك إنشاء حدود وتظليل مُخصصين في المستند. 


. يطلق تباعد الأحرف على المسافة بين أحرف الكلمة. 


10 . عند إدراج صورة ف متسكتدك يتم محاذاتها بصورة سطردة مع النص بشكل افتراضي. 


1ه يمكنك استخدام رسومات وأشكال ف مستندك. 


وزارة التعليح 


لص نالع عه بمأكاوا/طا 


2021 - 3 124 


السؤال الرايع 


اختر الإجابة الصحيحة. 


يمكنك استخدام يدك اليمئ يلعا من مفاتيح (ف» 2 لَا) وما على يسارهاء 
ويدك اليسرى على مفاتيح (غ» أء ى) وما على يمينها. 


1. لبدء الكتابة في يمكنك استخدام بدك اليسرى بدءًا من مفاتيح (ف» ل لا) وما على 
مايكروسوفت وورد: يسارهاء ويدك اليمنى من مفاتيح (غ» أءى) وما على يمينها. 


يمكنك استخدام يدك اليمئى بدءًا من مفاتيح (ق» ب» ر) وما على يسارهاء 
وبيدك اليسرى من مفاتيح (فء لء لا) وما على يمينها. 


صور عبر الإنترنت ومن الحاسب الخاص بك. 
2 اك اه 9000 0 
ْ ا مقا ن الحاسب الخاص بك فقط. 
1 ادر 
الأشكال التي تحتوي على نص فقط. 


تضغط عليهاء ومن علامة تبويب تخطيط » ثم من مجموعة جدول » 
تضغط على تحديد. 


3. لتحديد صف أو عمود أ 00 00 ا 0 1 
0 9 ٍ تضغط عليهاء ومن علامة تبودب الصفحة الرئيسة» ثم من مجموعة 
00 اا التحربر» تضغط على تحديد. 


تضغط عليهاء ومن علامة تبويب تخطيطء ثم من مجموعة ترتيب» 
تضغط على جزء التحديد. 


ا | ْ 
الأحمر في مايكروسوفت على عدم وضوح الجملة. 


ركه 
على وجود خطإ إملائي» أو أن الكلمة المسطرة غير موجودة في قاموس .٠٠*‏ 


ع ألة 1 
ل لالط 06 باء كا دالا 


2025- 3 


المرادفات. 000 


السؤال الخامس 


طابق بين أشكال المخطط الانسيابي وأسمائها. 


الإدخال / الإخراج 


وزارة التعليح 
6ألعنالط 6ه نااك اص اا/طا 


2021 - 3 126 


السؤال السادس 


رتب مراحل إنشاء برنامج. 


1. رسم المخطط الانسيابي الذي يوضح التسلسل المنطقي للخوارزمية. 


2. تحديد المشكلة وكتابة الخطوات اللازمة لحلها. 


3. كتابة البرنامج بلغة بايثون. 


4. وضع الخطوات بترتيب منطقي تسلسلي لتشكيل الخوارزمية. 


وزارة التع ليح 
6 لعنالط 6ه بماك أطال/طا 


20217- 3 


وزارة الح ليح 
16ألعنالط )0ه نااك أصا/طا 


2021 - 3 


